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INTRODUCAO

Este documento tem por objectivo a uniformizacdao e normalizagao do estilo de
escrita do Centro de Informacao Europeia Jacques Delors (CIEID),
subdirectoria da Direcgao-Geral dos Assuntos Europeus (DGAE) do Ministério

dos Negocios Estrangeiros (MNE).

Define regras de acordo com a especificidade da sua area de trabalho:

formacdo e informacao sobre a Unido Europeia em lingua portuguesa.

O guia de estilo do CIEJD é um manual de consulta, pelo que ndo necessita de

ser lido pela ordem que é apresentado.

Destina-se aos técnicos, colaboradores e fornecedores do Centro de

Informagdo Europeia Jacques Delors.

A pluralidade de utilizadores do guia configurou a opgao de utilizar termos
simples, proximos do vocabulario quotidiano. Assim, por exemplo em vez de
“caixa alta e baixa” fala-se em maiuscula e minlscula, em vez de idiomas

fala-se em linguas.

O guia tem como base o Coédigo de Redacgdo Interinstitucional das
Comunidades Europeias, as normas do Instituto Portugués da Qualidade e as

normas internacionais de codificacdo dos paises, linguas e moedas.

E um documento em aberto. Serd fruto dos contributos e sugestdes dos
técnicos do CIEID, por um lado, e dos colaboradores externos, em particular

editoras e empresas de comunicacdo e media, por outro.
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Neste guia poderd encontrar recomendacdes sobre: paises; linguas; moedas;
abreviaturas, siglas e acréonimos; mailsculas e minUsculas; italico e aspas;

numeracdo; contactos e temporalidade.
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2.1

PAISES

PAISES DA UE
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Os nomes dos Estados-Membros da Unido Europeia devem ser escritos e

abreviados de acordo com as regras enunciadas no quadro 1.

Quadro 1 - Denominacdes, género e codigo dos Estados-Membros

Denominagdo abreviada Denominagdo oficial Denominagao abreviada Género Denominacdo oficial Cddigo
na lingua original na lingua original em portugués (M/F) em portugués «pais»
(nome geografico) * (nome protocolar) (nome geografico) (nome protocolar)
Belgique/Belgié Royaume de Belgique/ Bélgica F Reino da Bélgica BE
Koninkrijk Belgié
Bbnrapus 2 Peny6nuka Bbnrapus Bulgaria F Republica da Bulgaria BG
Ceska republika Ceska republika Republica Checa F Republica Checa cz
Danmark Kongeriget Danmark Dinamarca F Reino da Dinamarca DK
Deutschland Bundesrepublik Alemanha F Republica Federal da DE
Deutschland Alemanha
Eesti Eesti Vabariik Estonia F Republica de Estonia EE
Eire/IreIand Eire/IreIand Irlanda F Irlanda 3 1IE
EAANGOa 4 EAANVIKR AnpokpaTia Grécia F Republica Helénica EL
Espafia o Reino da Espana Espanha F Reino da Espanha ES
France République frangaise Franga F Republica Francesa FR
Italia Repubblica italiana Italia F Republica Italiana T

1A denominagdo abreviada na ou nas linguas originais serve para determinar a ordem protocolar, sendo também

utilizada nos documentos ou nas apresentagdes multilingues.

2 Transcrigdo latina: Bbnrapusa = Bulgaria.

3 Nso utilizar as formas «Republica da Irlanda ou irlandesa».

4 Transcrigdo latina: EAAada = Elldda.
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Kunpog/Kibris ° Kvrptokn Anpokpavio Chipre Republica de Chipre CcY
Latvija Latvijas Republika Letonia Republica de Letodnia LV
Lietuva Lietuvos Respublika Lituania Republica de Lituania LT
Luxembourg Grand-Duché de Luxemburgo Gréo-Ducado do LU
Luxembourg Luxemburgo
Magyarorszag Magyar Koztarsasag Hungria Republica da Hungria HU
Malta Repubblika Ta’ Malta Malta Republica da Malta MT
Nederland Koninkrijk der Paises Baixos © Reino dos Paises Baixos  NL
Nederlanden
Osterreich Republik Osterreich Austria Republica da Austria AT
Polska Rzeczpospolita Polska Polénia Republica da Poldnia PL
Portugal a Republica Portuguesa Portugal Republica Portuguesa PT
Romania Romania Roménia Roménia RO
Slovenija Republika Slovenija Eslovénia Republica da Eslovénia SI
Slovensko Slovenska republika Eslovaquia Republica da Eslovaquia SK
Suomi/Finland Suomen tasavalta/ Finlandia Republica da Finlandia FI
Republiken Finland
Sverige Konungariket Sverige Suécia Reino da Suécia SE
United Kingdom United Kingdom of Reino Unido ’ Reino Unido da  Gra- UK

Great Britain and
Northern Ireland

- Bretanha e da Irlanda
do Norte

2.2 PAISES CANDIDATOS

Os nomes dos paises candidatos devem ser escritos e abreviados de acordo

com as regras enunciadas (ver quadro 2).

Quadro 2 - Denominagodes, género e codigo dos paises candidatos

Denominagao abreviada Denominagao abreviada Género Denominagao oficial Cddigo
na lingua original em portugués (M/F) em portugués  (nome  «pais»
(nome geografico) (nome geografico) protocolar)

Crna Gora/LipHa lNopa Montenegro M Montenegro ME
Hrvatska Croacia F Republica da Croacia HR

5 Transcricdo latina: Kunpog = Kypros.
6 Utilizar «Paises Baixos» e ndo «Holanda», que constitui apenas uma parte dos Paises Baixos (duas provincias).

7 Utilizar «Reino Unido» para designar o Estado-Membro e ndo «Gra-Bretanha» (constituida pela Inglaterra, Escocia
e Pais de Gales). O Reino Unido, para além destas trés entidades, inclui também a Irlanda do Norte. O termo
puramente geografico «ilhas Britdnicas» compreende também a Irlanda e as dependéncias da Coroa (ilha de Man e
ilhas anglo-normandas que fazem parte do Reino Unido).

-10 -
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island Islandia F Republica da Islandia 1S
rnopaHeLllHa jyrocnoBeHcka antiga Republica jugoslava F antiga Republica

Peny6nuka MakeaoHuja & da Macedonia jugoslava da Macedoénia
Tarkiye Turquia F a Republica da Turquia TR

2.3 DENOMINACAO DOS PAISES
Os nomes dos paises podem ser referidos de uma forma completa ou curta. A
forma completa (denominacdo oficial) é utilizada quando o Estado é visado

enquanto entidade juridica.

Ex.:
A Republica Francesa é destinataria da presente directiva.

O Reino da Bélgica é autorizado a ...

A forma curta (denominagdo abreviada) é utilizada quando o Estado é visado

enquanto espaco geografico ou econémico.

Ex.:
Os trabalhadores residentes em Franga (ou: no territério da Franga/no territério francés)

As exportacdes da Grécia

Em alguns Estados, a forma longa ou a forma curta sao coincidentes.

Ex.:
a Republica Checa

a Roménia

2.4 SIGLAS
As siglas que identificam os Estados-Membros e os paises candidatos sdo as
que constam nos quadros 1 e 2 (cédigo «pais»). As siglas sdo grafadas em

mailsculas e sem pontos.

2.5 ORDEM
A ordem de citagdo dos Estados-Membros (ordem protocolar) é a ordem

alfabética dos nomes geograficos na lingua original (ver quadro 1).

8 Transcrigdo latina: nopaHeluHa jyrocnosercka Peny6nuka Makenonuja = porane$na jugoslovenska Republika

Makedonija.

-11 -
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Para nomear paises terceiros individualmente ou combinados com Estados-

Membros usar a ordem alfabética dos nomes geograficos na lingua utilizada.

Ex.:

Austrdlia, Bélgica, Chile, Dinamarca, Espanha, Roménia, Reino Unido...

Saber mais: Codigo de Redacgédo Interinstitucional
> Paises

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370100.htm

> Lista dos Estados

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-5000500.htm

-12 -
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3 LINGUAS

Neste capitulo sdo apresentadas as formas como se grafa o nome da(s)
lingua(s) dos paises, da UE e dos candidatos, na ou nas linguas originais em

portugués e ainda qual o respectivo cddigo.

3.1.1 PAISES DA UE
A ordem de apresentacdo das linguas dos Estados-Membros é a ordem
alfabética comum das designacdes oficiais das linguas na sua grafia original,

conforme o quadro 3.

Quadro 3 - Designacao das linguas da UE na lingua original, em portugués e cédigo ISO

Designacéo original ° Designagéo corrente (pt) Cdédigo IS0 *°
Bbnrapcku ! bulgaro bg
espafiol 2 espanhol es
Cestina checo cs
dansk dinamarqués da
Deutsch alemdo de
eesti keel esténio et
EAANvika 13 grego el

° Maitscula ou mindscula inicial: respeito da grafia da denominagdo original.

10 0s cédigos ISO para as linguas escrevem-se em minUsculas; no entanto, por razbes de apresentacdo tipogréfica,

sdo também transcritos em mailsculas.
" Transcricdo latina: 6barapcku = bulgarski.

2.0 termo castellano — a pedido das autoridades espanholas — é substituido, na pratica, pela locucdo lengua
espafiola ou pelo termo espafol. O termo castellano é, de facto, a designagdo oficial da lingua, mas serve apenas

para determinar o seu lugar na lista das linguas.

3 Transcrigdo latina: eAAnvika = ellinika.

213 -
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English inglés en
francais francés fr
Gaeilge irlandés ga
italiano italiano it
latvieSu valoda letdo Iv
lietuviy kalba lituano It
magyar hdngaro hu
Malti maltés mt
Nederlands neerlandés nl
polski polaco pl
portugués portugués pt
romana romeno ro
slovencina (slovensky jazyk) eslovaco sk
slovenscina (slovenski jezik) esloveno sl
suomi finlandés fi
svenska sueco sv

3.1.2 PAISES CANDIDATOS
Conforme o quadro 4, a ordem de apresentacao das linguas dos paises
candidatos é a ordem alfabética comum das designacgoes oficiais das linguas

na sua grafia original.

Quadro 4 - Designagdo das linguas dos paises candidatos na lingua original, em portugués
e cédigo ISO

Designacao original Designacdo corrente (pt) Cddigo ISO

crnogorski/LpHoropcku

hrvatski croata hr
islenska islandés is
MaKegOoHCKKN maceddnio mk
tirkge turco tr

Saber mais: Codigo de Redacgdo Interinstitucional> Linguas

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370200.htm

-14 -
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4 MOEDAS

4.1 MOEDAS COMUNITARIAS
Conforme o quadro 5 deve utilizar-se a ordem alfabética das siglas monetarias
para referir as moedas dos Estados-Membros, com excepcdo do euro, que

surge em primeiro lugar.
O nome das moedas é referido em minusculas.

Quadro 5 - Ordem de citacdo das moedas dos paises comunitarios

Designacdo oficial Género (M/F) Cddigo I1SO
euro M EUR
lev M BGN
coroa checa F CzZK
coroa dinamarquesa F DKK
coroa esténia F EEK
libra esterlina F GBP
forint hiingaro M HUF
litas lituana F LTL
lats letdo M LVL
zloti polaco M PLN
leu romeno M RON
coroa sueca F SEK

-15 -
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4.1.1 EURO
O euro é a moeda de 17 paises membros da Unido Europeia: Bélgica,
Alemanha, Grécia, Espanha, Esténia, Franca, Irlanda, Itdlia, Chipre,
Luxemburgo, Malta, Paises Baixos, Austria, Portugal, Eslovénia, Eslovaquia e
Finlandia.
A expressdo «area do euro» é utilizada para designar o conjunto dos paises
que possuem a moeda Unica.

O euro esta dividido em cem unidades chamadas «cent».

Tendo em conta o segundo considerando do Regulamento (CE) n.° 974/98, de
3 Maio de 1998, a desighacao «cent» nao impede a utilizagdo de variantes
deste termo que sejam de uso corrente nos Estados-Membros. Céntimo no

caso portugués.

4.1.1.1 CODIGO ISO E SIMBOLO GRAFICO
O simbolo grafico “€”, em tratamento de texto, obtém-se accionando

simultaneamente as teclas “Alt Gr” e “E”.

Quadro 6 - Cédigo ISO e simbolo grafico de euro

Cddigo I1SO Simbolo grafico

EUR €

4.1.1.2 REGRAS DE UTILIZACAO (EURO, EUR OU €)

a) euro
Utilizar euro nos textos correntes para mencionar a moeda sem referéncia
directa a um montante cifrado.

Ex.:

Os montantes em euros

b) EUR

Usar EUR nos trabalhos que incluem numerosos dados cifrados, nos quadros e

graficos.

-16 -
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Ex.:

253 EUR

c) €

O simbolo € esta reservado a representacdo grafica.

Ex.:

23 €

4.1.1.3 POSICAO DO CODIGO E DO SIMBOLO NOS MONTANTES CIFRADOS
O cdédigo EUR ou o simbolo € colocam-se depois do montante, separados por
um espaco.
Ex.:

Uma soma de 30 EUR

Uma soma de 30 €

Esta regra aplica-se a todas as linguas com excepgao do inglés cujo cédigo

vem antes do montante.

Ex.:
An amount of EUR 30

An amount of € 30

4.2 MOEDAS NAO COMUNITARIAS
Para as moedas ndo comunitarias utiliza-se a mesma regra: a enumeragao

das moedas segue a ordem alfabética das siglas monetarias (quadro 7).

Quadro 7 - Ordem de citacdo das moedas dos paises ndo comunitarias

Cddigo I1SO Género (M/F) Designagdo oficial

CAD M ddlar canadiano

CHF M franco suico

JPY M iene japonés

usbD M ddlar dos Estados Unidos

4.2.1 MOEDAS DOS PAISES CANDIDATOS
Utilizar também a ordem alfabética para nomear as moedas dos paises

candidatos, conforme identificado no quadro 8.

Quadro 8 - Ordem de citacdo das moedas dos paises candidatos

-17 -
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Cddigo 1SO Pais Designacdo oficial
EUR Montenegro euro
HRK Crodcia kuna croata
ISK Islandia coroa islandesa
MKD antiga denar

Republica

jugoslava da

Maceddnia
TRL Turquia lira turca

4.3 CONVERSAO
Sempre que se fizer referéncia a moedas que ndo o euro indicar o valor
original seguido do valor resultante da conversdo para a moeda europeia,

entre paréntesis.

Ex.:

No valor de x libras esterlinas (y euros)

Saber mais: Cddigo de Redacgdo Interinstitucional> Moedas

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-370300.htm

-18 -
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5 ABREVIATURAS, SIGLAS E ACRONIMOS

As abreviaturas utilizam-se apenas em anexos e quadros. No texto

empregam-se as formas por extenso.

As siglas e os acronimos sdo aceites no texto, desde que, na primeira citagao,

sejam precedidas pelo seu significado.

Ex.:

Parlamento Europeu (PE)

Podem, no entanto, haver situacGes que ndo seguem esta recomendagao.

Ex.:

UE

Regras:

As siglas e os acronimos com menos de seis letras (incluindo nomes de

programas) escrevem-se em mailsculas, sem pontos nem acentos.

Ex.:

UE

CEE

COST
FEDER
Excepgao:
sida

A partir de seis letras (inclusive) escrevem-se com maiuscula inicial, sem

pontos nem acentos.

Ex.:
Cnuced

Esprit

-19 -
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Unesco
Excepgao:
CCAMLR

SOLVIT

5.1 SIGLAS E ACRONIMOS MAIS COMUNS
Recomenda-se a utilizagdo das siglas e acréonimos de uso corrente. O que
significa que nem sempre se usam as siglas resultantes da tradugao

portuguesa, mas as mais conhecidas.

Ex.:

Organizagdo do Tratado do Atlantico Norte = (NATO) e ndo (OTAN)

Nota: as siglas ndo tém plural.

5.1.1 LISTA

O quadro 9 apresenta as siglas e os acrénimos mais correntes.

Quadro 9 - Siglas e os acrénimos correntes

ACNUR Alto-Comissariado das Nagdes Unidas para os Refugiados (em inglés UNHCR)

ACP Estados de Africa, das Caraibas e do Pacifico (signatarios da Convengdo de Lomé)

AEA Agéncia Europeia do Ambiente

AED Agéncia Europeia de Defesa

AEIE Agrupamento Europeu de Interesse Econémico

AEPA Agéncia Europeia para a Proteccdo do Ambiente

Al Acordo Interinstitucional

Altener programa de desenvolvimento de energias alternativas

Ariane (programa) para promover o conhecimento e a divulgagéo da Literatura e da Histéria dos

povos da Europa

AUE Acto Unico Europeu

BAD 1. Banco Africano de Desenvolvimento

2. Banco Asiatico de Desenvolvimento

BCE Banco Central Europeu

BEI Banco Europeu de Investimento

BERD Banco Europeu para a Reconstrugdo e o Desenvolvimento

CAD Comité de Ajuda ao Desenvolvimento

CEE Comunidade Econémica Europeia (em inglés EEC)

CEEA Comunidade Europeia da Energia Atémica (também designada por Euratom)
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CEI 1. Centro de Empresa e de Inovagdo
2. Comisséo Electrotécnica Internacional
3. Comunidade dos Estados Independentes

CIG Conferéncia Intergovernamental

Coreper Comité de Representantes Permanentes

COST Cooperacgédo Europeia no dominio da Investigacdo Cientifica e Técnica
DG Direcgdo-Geral, direcgdes-gerais

DR Diario da Republica

EEE Espago Econdémico Europeu

EFTA Associacdo Europeia de Comércio Livre

Erasmus programa de acgdo comunitario em matéria de mobilidade dos estudantes universitarios
Euratom Comunidade Europeia da Energia Atdmica

Europol Servigo Europeu de Policia

ESA Agéncia Espacial Europeia (em inglés European Space Agency)

FAO Organizagdo das Nagdes Unidas para a Alimentagdo e a Agricultura
FC Fundo de Coesdo (fundos de coesdo)

FED Fundo Europeu de Desenvolvimento

FEDER Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional

FEI Fundo Europeu de Investimento

FEOGA Fundo Europeu de Orientagdo e de Garantia Agricola

1. FEOGA-Garantia

2. FEOGA-Orientagdo

3. FEOGA, seccdo Garantia
4. FEOGA, secgao Orientagao

FMI Fundo Monetario Internacional

FSE Fundo Social Europeu

Interreg iniciativa comunitaria para as areas fronteiricas

JAI Cooperagéo Policial e Judicidria em Matéria Penal (terceiro pilar da Unido Europeia,

introduzido pelo titulo VI do Tratado UE; anteriormente «Justica e Assuntos Internos»; o

acrénimo JAI mantém-se)

JO Jornal Oficial

JOUE Jornal Oficial da Unido Europeia (até 1 de Fevereiro de 2003: Jornal Oficial das Comunidades
Europeias — JOCE)

NATO Organizagdo do Tratado do Atlantico Norte (em inglés North Atlantic Treaty Organization)
NUTS Nomenclatura das Unidades Territoriais Estatisticas

OCDE Organizacdo de Cooperagdo e Desenvolvimento Econémicos

ONG organizagdo ndo governamental (organizagdes ndo governamentais)

ONU Organizagdo das Nagdes Unidas

OPEP Organizacdo dos Paises Exportadores de Petrdleo
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PAC 1. politica aduaneira comum
2. politica agricola comum
3. producgdo/publicacdo assistida por computador
4. projecto ambiental comum
PE Parlamento Europeu
PESC Politica Externa e de Seguranca Comum
PESD Politica Europeia Comum de Seguranca e Defesa
PNUD programa das Nagdes Unidas para o desenvolvimento
SIS Sistema de Informagdo de Schengen
SME 1. Sistema Monetario Europeu
2. programa de acgdo para as PME do artesanato e do comércio
SPOCE Servigo das Publicagdes Oficiais das Comunidades Europeias
TCE Tratado que institui a Unido Europeia
TICE Tribunal de Justica das Comunidades Europeias
TUE Tratado da Unido Europeia
UCLAF unidade de coordenacgdo da luta antifraude
UE Unido Europeia
Unesco Organizagdo das Nagdes Unidas para a Educacdo, Ciéncia e Cultura
UNIC Unido das ConfederagGes da Industria e do Patronato da Europa
Unicef Fundo das Nagdes Unidas para a Infancia

Saber mais: Codigo de Redaccdo Interinstitucional> Siglas e acrénimos

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-5000400.htm
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6 MAIUSCULAS E MINUSCULAS

Neste capitulo sdo apresentadas algumas recomendacbes quanto ao uso das
maiusculas e minudsculas em assuntos gerais e em assuntos relacionados com

o CIEID.

6.1 INSTITUICOES

Nos nomes de instituicdbes como: agremiacdes ou corporacdes, reparticoes,
escolas de qualquer espécie ou grau de ensino, de edificios a
estabelecimentos de qualquer natureza, usar mailscula inicial.

Ex.:

Ministério dos Negdcios Estrangeiros

Presidéncia da Republica

Comissao Europeia

Parlamento Europeu

Conselho da Unido Europeia

6.2 POLITICAS COMUNITARIAS

Recomenda-se o uso de maiuscula inicial na escrita das politicas comunitarias.

Ex.:

Justiga e Assuntos Internos

6.3 DIPLOMAS OU DOCUMENTOS OFICIAIS
Usar mailsculas nas palavras que exprimem actos das autoridades dos

Estados quando entram designacdes de diplomas ou documentos oficiais.
Ex.:
Directiva 96/72/CE do Conselho

Directiva 97/43/Euratom do Conselho

Directiva 2005/28/CE da Comissao
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Nota: quando qualquer uma destas palavras é citada sem ser seguida de data
ou do numero, usa-se a inicial minuscula. Escrevem-se com inicial mailscula
as palavras «Regulamento», «Cddigo», «Directiva» e «Decisdao» quando se

referem a um documento ja identificado no texto.

Ex.:

No artigo 15.0 da Directiva 2002/58/CE é inserido o seguinte ponto: (...) Os Estados-Membros s&o os

destinatérios da presente Directiva.

6.4 TRATADOS
Usar mailscula para Tratado da Unido Europeia, Tratado CEE... e para plural,

isto é: “os Tratados”.

6.5 CONCEITOS RELIGIOSOS, POLITICOS OU NACIONAIS
Usar maiuscula nos substantivos que exprimem elevados conceitos religiosos,
politicos ou nacionais, quando utilizados sem qualificativos. Isto é: quando
apresentam so por si, com relacdo a uma comunidade politica, nacional ou
religiosa, o mesmo sentido que teriam em conjunto com uma forma adjectiva

ou adjectivo-pronominal.

Ex.:

a Nagdo (a nossa nagao)

a Administragéo (a administragdo publica)
serviu o Estado e divulgou a Fé (a fé cristd)
o Socialismo

a Republica

Nota: chefe (de Estado) e de Governo
6.6 NOMES

Utilizar maiudscula inicial para nomes de relevo ou de especial deferéncia.

Ex.:
Presidente da Republica

Embaixador

6.7 ALINEAS E ENUMERACOES
Usar maiuscula no inicio de enumeragao ou de alineas com redacgao

independente, seja usando letras, nimeros ou simbolos.
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Ex.:

a) Organizar e acolher todos os encontros do Conselho Europeu, do Conselho da Unido Europeia e dos
seus comités e grupos de trabalho;

b) Representar o Conselho na relagdo com outras instituicdes da Unido Europeia, tais como a Comisséo
Europeia e o Parlamento Europeu;

c) Representar a Unido Europeia em organizagdes internacionais e nas relagdes com paises que ndo sédo

membros da UE

Abrem-se por mindscula as enumeracdes ou alineas que completam ou
continuam a frase interrompida por dois pontos. Estas subdivisdes das
enumeragoes sdo separadas por ponto e virgula e podem ou ndo ser

terminadas por um ponto final.

Ex.:
Estiveram presentes:
a) os alunos;

b) os professores

6.7.1 LISTA
Para saber qual a grafia recomendada, em termos de maidscula ou minuscula,
para termos relacionados com assuntos europeus, consulte o quadro 10. Os

casos apresentados estdo dispostos por ordem alfabética.
Nota: Esta lista ndo é exaustiva.

Quadro 10 - Grafia recomendada para termos "europeus"

Ex.: Observacgdes

Ano Europeu da Cultura

Cimeira Ex.: a Cimeira de Dublim

comissario (alto) sempre com hifen: alto-comissario, alto-comissariado (mintscula com sentido geral)

mas: o Alto-Comissariado das NagBes Unidas para os Refugiados (= instituicdo)

decisdo quando definida, grafar com mailscula inicial, tanto para o singular como para o plural
directiva quando definida, grafar com maidscula inicial, tanto para o singular como para o plural
direitos direitos do Homem ou direitos Humanos (mailscula quando usado no sentido geral)
Europa

europeu

Estado Estado de direito; Estado-Nacdo; Estado-Providéncia; os chefes de Estado e de Governo
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Estados-Membros

nos nomes compostos ligados por hifen, a mailscula no primeiro elemento obriga a

mailscula no segundo.

FEOGA escrever sempre sem aspas: FEOGA-Garantia; FEOGA, secgdo Garantia (seccdo em
minuscula)
Fundo escreve-se com mailscula quando referido no singular:

- Fundo de Garantia da Pesca (= linha orgamental)
- os fundos estruturais
- 0 Fundo de Coesé&o (UE)

Instituigdes

Ver: Instituigdes

Leonardo da Vinci

este programa integra os antigos programas Comett, FORCE, PEtrA, Eurotecnet e, em

parte, Lingua

ministro ministro dos Negdcios Estrangeiros; ministro portugués da Agricultura; primeiro-
ministro; vice-primeiro-ministro; os ministros da Economia

Parlamento o Parlamento Europeu, o Parlamento portugués; mas: os parlamentos nacionais

Politicas Ver: Politicas comunitarias

Presidéncia portuguesa

programa

programa Leonardo (nome proprio); programa Caleidoscopio; programa «Emprego»;
programa Esprit (acronimo); programa «Juventude para a Europa»; programa PEDAP

(sigla); programa Rafael (nome proprio); programa Sécrates (nome préprio)

Sdcrates

este programa prossegue as acgées levadas a cabo por Erasmus (mobilidade dos
estudantes) e Lingua (promogdo da formagdo das linguas estrangeiras) e inova
prevendo acgBes a todos os niveis de ensino. Dirige-se a estudantes de todos os niveis,
educadores e estabelecimentos escolares em trés capitulos: ensino superior (Erasmus);
ensino pré-escolar, primario e secundario (Comenius) e medidas aplicaveis a todos os

niveis de educacao

Tratado

Tratado da Unido Europeia, Tratado CEE; «os Tratados», plural com mailscula

Unido Europeia

UE

Saber mais: Cddigo de Redacgdo Interinstitucional

> Mailsculas e minusculas

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-4100700pt.htm

> Diversos

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-5020100.htm#iC
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6.8 DESIGNACOES ESPECIFICAS DO CIEID
6.8.1 CENTRO DE INFORMACAO EUROPEIA JACQUES DELORS
O nome do Centro de Informacao Europeia Jacques Delors escreve-se com
iniciais mailsculas. Pode ter varias designagbes simplificadas.
Ex.:
Centro de Informagdo Europeia Jacques Delors (CIEID)

Centro Jacques Delors

Centro
6.8.2 EDICOES
Recomendacdes quanto a grafia para referir as edi¢cdes CIEID e o tipo de

publicacdes:

Ex.:

revista «Europa: Novas Fronteiras»; revista Europa: Novas Fronteiras;
Prémio Jacques Delors

edicbes juvenis
Notas:
a) o nome da revista deve ser grafado entre aspas ou em italico. Na escrita

para a Internet recomendam-se as aspas;

b) o titulo das obras premiadas com o Prémio Jacques Delors também deve
ser escrito entre aspas ou em italico. Na escrita para a Internet recomendam-

S€ as aspas.

Ex.:
Pémio Jacques Delors de 2004 intitulado «Concorréncia e Servigos de Interesse Econdémico Geral»

Prémio Jacques Delors de 2004 intitulado Concorréncia e Servigos de Interesse Econémico Geral
6.8.3 ACTIVIDADES CIEID

As actividades do CIEJD sdo nomeadas em minusculas.

Ex.:
aula Jacques Delors

ateliers sobre a Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia
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6.8.4 DOCUMENTOS CIEID

Os documentos do CIEJD sdo nomeados em minusculas.

Ex.:
manual de identidade
guia de estilo

regulamento do utilizador

6.8.5 OUTRAS DESIGNACOES CIEID
Para saber qual a grafia recomendada, em termos de mailscula ou minuscula,
para outras designacdes, consulte o quadro 11. Os casos apresentados estao

dispostos por ordem alfabética.

Quadro 11 - Grafia recomendada para outras designacdes CIEID

Ex.: Observacgées

biblioteca Infoeuropa

blogue/blogues

canal

dossier

em linha Segunda escolha: on-line
Internet

link Segunda escolha: hiperligacao
pagina inicial Segunda escolha: home page

Portal Eurocid

quiz/quizzes

sitio (Internet) Segunda escolha: (web) site
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7 ITALICO E ASPAS

Recomenda-se o italico ou as aspas na grafia de estrangeirismos que ainda
nao foram adaptados a ortografia portuguesa ou para citar o titulo completo

de uma obra.
Para o titulo de obras pode-se usar para além do italico, o negro ou as aspas.

Para evitar o italico, pode recorrer-se as aspas para evidenciar as palavras e
as expressoes. No entanto, é conveniente ndo combinar os dois, ou seja,

aspas e italico.

O texto em italico tem pouca leitura na Internet. Por isso, o seu uso deve ser

limitado.

Saber mais: Cddigo de Redaccdo Interinstitucional
> Destaque

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-250403.htm

> Algumas locugdes e palavras latinas e estrangeiras a compor em itélico

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-5010100.htm

> Aspas

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-4100410pt.htm

Quanto ao tipo de aspas a utilizar, existem dois: as francesas (« ») e as

AN/

inglesas (™ ”). Ambos os tipos de aspas sao correctos. Por uma questao de
harmonizacao e coeréncia quanto a sua utilizacdo o guia de estilo do CIEID

recomenda:
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Aspas francesas (« ») em/para:
e citacOes;
e frases-exemplo;
e titulos de obras

A\S /4

Aspas inglesas (* ") para:

e expressdes em sentido figurado;

e situagOes em que ocorrem aspas dentro de aspas;
e expressoes erradas

e palavras estrangeiras.

Recorremos ainda as plicas (* °) nos casos raros em que pretendemos realcar
algo que se encontre entre aspas que, por sua vez, ja se encontrava também

entre aspas.

Ex.:

"

«0 Jodo disse: “Ando a ler ‘Os Maias’.”»

Saber mais: Ciberdlvidas da Lingua Portuguesa > Italico e aspas

http://ciberduvidas.sapo.pt/pergunta.php?id=14691

7.1 CITACOES

As citagdes sdao compostas entre aspas.

Ex.:

No processo em questdo, o Tribunal declarou que «a existéncia de uma posicdo dominante [...] é mais que

provavel».

Saber mais: Cddigo de Redaccdo Interinstitucional> Referéncias e citagcdes

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-250404.htm
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8 NUMERACAO

Regra geral:

Escrever os nUmeros de um a dez por extenso e a partir do 11 utilizar
algarismos.
Ex.:

Um, dois, trés, quatro, cinco, seis, sete, oito, nove, dez, 11, 12, 13
Ha outros casos em que se escreve por extenso: cem e mil. A partir dos
milhares, segue a regra basica.

Ex.:

Dois milhares, 12 milhares

Cem milhdes. 105 milhdes

Excepcoes:

1) No inicio da frase. Neste caso, escrever por extenso os nimeros que
representam quantidades, percentagens, etc.
Ex.:

Vinte e duas medidas foram votadas em assembleia

Seis por cento dos eleitores

2) Situagbes contempladas em Algarismos arabes

Outras normas:

e a abreviatura de nimero é “n.o”;

e 0s milhares devem ser separados das centenas por um espaco;

e escrever centenas de milhares e ndo centenas de milhar;

-31-



CIEJD | Guia de estilo

e as centenas e milhares escrevem-se quer por extenso quer

numericamente.

Ex.:

100 000 ou cem mil

e Se 0s numeros citados forem superiores ao milhdo podem escrever-se
as centenas numericamente e os milhares ou milhdes por extenso.
Ex.:

250 milhGes de toneladas

34 mil milhdes de euros

e Nunca escrever bilido, mas sim mil milhdes.

e Sempre que possivel indicar nUmeros exactos. Evitar arredondamentos

e expressoes tais como “cerca de”, "a volta de” e “inumeros”.

8.1 ALGARISMOS ARABES

Usar algarismos para:

a) medidas (métricas ou outras);

Ex.:

Esta mesa tem 2 m de comprimento

b) quantias: os numeros colocam-se antes da moeda ou da sigla;

Ex.:
12 euros

12 EUR
c) idades;
Ex.:
O CIEJD tem 12 anos
d) populacao;
Ex.:
Pais com 11 milhdes de habitantes

e) percentagens;

Ex.:

Este montante equivale a 15% da producéo total
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f) temperaturas;

Ex.:

A temperatura atingiu hoje os 39°C
g) horas;
Ex.:

18 horas

18h30

h) datas

Ver: Temporalidade

8.2 NUMERACAO ROMANA
Emprega-se a numeracdao romana sobretudo na era das obras, na humeracao

dos livros, tomos, partes, seccdes, nos séculos, dinastias, actos, cenas, etc.

Ex.:

MCMLXXXVI

livro I, tomo II, parte IV, secgao II
século XX

D. Pedro V

acto I, cena III

8.3 PONTUACAO

Para separar as casas decimais emprega-se a virgula.

Os numeros superiores a unidade apresentam-se em séries de trés, sendo

cada série separada por um espaco.

As casas decimais agrupam-se num Unico bloco. Isto é: escrevem-se os

digitos antes e depois da virgula, sem deixar espago.

Ex.:

152 231,324

O Sistema Internacional de Unidades (SI) recomenda que os nimeros
superiores a quatro algarismos sejam separados com espaco nos milhares.

Contudo, na escrita para a Internet, o espaco pode ser substituido por ponto.
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A utilizacdo do ponto é permitida na escrita na Internet para facilitar a leitura

do utilizador e para evitar a separacao dos numeros.

Saber mais: Codigo de Redaccgdo Interinstitucional> Nomes numerais (NUmeros)

http://publications.europa.eu/code/pt/pt-4100900pt.htm
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9 CONTACTOS

Os contactos devem ser identificados de acordo com estas recomendacgdes:

9.1 TELEFONE

Os numeros de telefone sdo apresentados uniformemente em todas as linguas

da seguinte forma:

a)

b)

d)

mencionar sempre o indicativo do pais e eventual indicativo regional, entre

parénteses (estes dois indicativos serdo ligados por um hifen);

Ex.:

(351) 213 5098 00

separar o numero principal em grupos de dois a partir da direita, tendo o
ultimo grupo trés algarismos se o nimero total for impar (os grupos sao

separados por um espago e ndo por um ponto);

Ex.:

213 50 98 00

utilizar a barra obliqua para separar nimeros de telefone com terminacgdes

diferentes;

Ex.:

(351) 213 50 98 00/01/02/03

o termo telefone pode ser abreviado grafando apenas as primeiras trés
letras da palavra, seguidas de ponto e dois pontos. Pode-se utilizar

maiuscula inicial ou nao;

Ex.:
Tel.:

tel.:
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e) as abreviaturas para versdes multilingues sao as mesmas, mas grafadas
sem dois pontos. Para além dessas abreviaturas existem mais duas

alternativas.

Ex.:
Tel.
tel.
P.

Tfn.

9.2 FAX
Para indicar nimeros de fax escrever a palavra seguida de dois pontos. Pode-

se usar maiuscula ou minuscula.

Ex.:
Fax:

fax:

Nas versdes multilingues ndo se usam os dois pontos e existe mais uma

hipétese de abreviatura.

Ex.:
Fax
fax

F.

9.3 CORREIO ELECTRONICO
Para o correio electrénico, utilizar a terminologia inglesa, com maiuscula

inicial, seguida de dois pontos.

Ex.:
E-mail: portal@eurocid.pt
9.4 INTERNET

Para os enderecos Internet utilizar mailscula inicial, dois pontos e indicar o

protocolo: http://, ftp://...

Ex.:

Internet: http://europa.eu
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9.5 URL

Escrever com mailsculas, dois pontos e indicar o protocolo: http://, ftp://...

Ex.:

URL: http://www.eurocid.pt/
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10 TEMPORALIDADE

10.1 QUANDO

Quando a informacdo a divulgar se refere a algo que aconteceu ou vai

acontecer nesse mesmo dia, utilizar “hoje, dia da semana”.

Ex.:

O primeiro-ministro recebe hoje, quarta-feira, o seu homdlogo espanhol
Quando a informagao € sobre acontecimentos passados ou futuros escrever o
dia da semana e a data. Nao utilizar “ontem” ou “amanha”.

Ex.:

O primeiro-ministro recebeu, na terca-feira, 12 de Abril, o seu homdlogo espanhol

O primeiro-ministro vai receber na sexta-feira, 15 de Abril, 0 seu homodlogo espanhol

10.2 DATAS

Existem varias formas de apresentar as datas.

10.2.1 NORMA PORTUGUESA

A Norma portuguesa EN 2680 de 1993 define que se registe a data da
seguinte forma: ano-més-dia. Ou seja: escrever o ano com quatro digitos, o

més e o dia com dois. Cada conjunto é separado por hifen.

Ex.:

2005-04-05

No entanto, como este tipo de data ndo tem igual leitura por todos os povos -
0s americanos |éem ano, dia e més - também se usa outra forma, menos

ambigua, de grafar a data.
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10.2.2 DATA “"UNIVERSAL"
Em alternativa usar a seguinte forma: dia, as trés primeiras letras do més e
ano. As utilizagdes dos trés primeiros caracteres do més sao geralmente

reconheciveis nas linguas indo-europeias.

Ex.:

05-Abr-2005

10.2.3 DATA POR EXTENSO
Escrever o dia numérico, “de”, o més por extenso, “de” e 0 ano com 0s seus

quatro algarismos.

Ex.:

24 de Setembro de 2005

No caso dos dias que apenas tém um digito (inferiores a dez, portanto) nao

usar zero para ter dois digitos.

Ex.:

4 de Abril de 2005 e ndo 04 de Abril de 2005

Nao escrever “no dia” 4 de Abril de 2005, pois é redundante.

10.3 HORAS, MINUTOS E SEGUNDOS
O Sistema Internacional de Unidades indica os seguintes simbolos para referir

estas unidades de tempo.

Quadro 12 - Simbolos das unidades de tempo

Simbolo Unidades de tempo
h hora(s)

min minuto(s)

s segundo(s)

Nota: os simbolos das unidades ndo tém plural e sdo escritos em minusculas

A norma recomenda que entre os algarismos e o simbolo da unidade haja um
espaco.

Ex.:
1h

11 min
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1ls

10.3.1 SIMBOLO
Outra forma de identificar os minutos e segundos é através do uso das plicas.

O sinal é colocado imediatamente apds o nimero, sem espago.

Ex.:
1’ (um minuto)

1” (um segundo)

10.3.2 HORAS
Separar com “h”, sem espaco, os digitos das horas dos referentes aos

minutos.

Ex.:

18h30

Para hora certa: escrever “horas” por extenso apds deixar um espaco entre os

digitos.

Ex.:

18 horas

Para referir horas de um pais estrangeiro: indicar a hora local seguida da hora

de Lisboa mostrada entre paréntesis.

Ex.:

18h30 (17h30 em Lisboa)

10.3.3 DURAGAO
Para referir a duracdo de algo usar a forma simbdlica ou entdo escrever por

extenso. Também podem ser usadas plicas para designar minutos e

segundos.
Ex.:
1h Uma hora
11 min Onze minutos 11’
1s Um segundo 17
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10.4 DIAS DA SEMANA

Os dias da semana escrevem-se com minuscula.

Ex.:

domingo, segunda-feira, terga-feira...

Excepgdo: os dias nomeados escrevem-se com maiulscula inicial.

Ex.:

Sexta-Feira Santa

10.5 MESES
Os meses escrevem-me com inicial mailscula.

Ex.:

Janeiro, Fevereiro, Margo

10.6 ANOS
Escrever os anos com todos os seus algarismos.

Ex.:

2005

Anos campanha: periodos que abarcam uma parte do primeiro ano e outra
parte do segundo, tais como os anos escolares e as campanhas agricolas.
Grafar o nome do ano seguido dos anos numeéricos separados por uma barra
obliqua (/).

Ex.:

a campanha vitivinicola de 1988/1989

0 ano académico de 1996/1997

Anos completos: quando se trata de dois anos completos ou de um periodo de
varios anos usar o hifen (-) de unido.
Ex.:

0 programa para 1996-1997 (de 1 de Janeiro de 1996 a 31 de Dezembro de 1997)

o periodo de 1993-1996

Outros casos:

Ex.:
ano de 1980 (e ndo «o ano 80»)

os anos 80 (ou os anos oitenta)
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o Ano Europeu da Cultura

os anos 1980-1981
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11 FONTES

O guia de estilo do CIEID tem como base o Codigo de Redaccdo
Interinstitucional, as recomendacdes do Instituto Portugués da Qualidade e as

normas internacionais de codificacdo dos paises, linguas e moedas.

11.1 CODIGO DE REDACCAO INTERINSTITUCIONAL DA UE
Em 1993, o Servico das Publicagdes lancou o Vade-Mécum do Editor. A partir
de 1995, uma nova série de consultas reuniu os representantes das diversas
instituicdes, com o objectivo de elaborar convengdes de escrita uniformes
para todas as instituicGes e em todas as linguas. O Cédigo de Redaccao
Interinstitucional é fruto deste trabalho de uniformizagdo. Constitui um

instrumento Unico para a configuracdo dos textos sobre a Unido Europeia.

O guia de estilo CIEID tem neste cddigo a sua base fundamental, sendo
alguns pontos relevantes do seu indice, compostos por excertos do texto

original.

11.2 NORMAS NACIONAIS E RECOMENDAGOES
O Instituto Portugués da Qualidade (IPQ) é o Organismo Nacional de
Normalizacao que coordena, directamente ou com a colaboragao de
Organismos de Normalizacdo Sectorial, a actividade normativa nacional. E da
responsabilidade do IPQ a aprovacdao e homologacao das Normas Portuguesas
(NP). As NP sao, regra geral, elaboradas por Comissdes Técnicas Portuguesas

de Normalizagao.

O IQP também tem sob a sua alcada actividades de metrologia, isto é:

assegurar o rigor e a rastreabilidade das medicdes em Portugal. Concretiza
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desta forma, o objectivo Constitucional de soberania no dominio dos padroes
de medida e do controlo dos instrumentos de medicdo necessarios a industria
e a sociedade portuguesa em geral. E neste sentido que surgem as

recomendacodes do Sistema Internacional de Unidades (SI).

Algumas das "regras" deste guia tem por fundamento as NP e alinham pelas

indicacdes do SI.

11.3 NORMAS INTERNACIONAIS

A Organizacdo Internacional de Normalizagdo (ISO) é o maior organismo de
normalizacao do mundo. Tem por actividade principal a elaboragao de normas

técnicas com efeitos na economia e na sociedade em geral.
O guia considera, em particular, as seguintes normas internacionais:

Cddigos dos paises: ISO 3166

Cédigos das linquas: ISO 639-1

Cédigos das moedas: ISO 4217
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12 CONCLUSAO

O guia de estilo do CIEJD apresenta propostas de escrita tendo em vista a
uniformizacao do seu estilo de escrita. Estas propostas foram seleccionadas a
partir de bibliografia variada e escolhidas aquelas que melhor se adequam as

caracteristicas do CIEID.

Este € um documento em permanente mutacgdo, pois acreditamos que é
sempre possivel fazer mais e melhor. E a isso que nos propomos. Pelo que,
todos os contributos sao bem-vindos. Qualquer erro, omissao ou sugestao

pode ser reportado a comunicacao@ciejd.pt.
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