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1. INTRODUCAO

O objetivo deste guia de estilo é unificar os critérios e estilos de traducdo a
serem aplicados em todos os projetos da nossa empresa. O guia inclui
informacGes ortograficas, gramaticais, sobre pontuagcdo e algumas
recomendacdes especificas. Qualquer informacdo contraria a esse guia sera

informada no formulario de pré-localizagcédo do projeto especifico.

Evite a traducdo literal. Faca uso de uma linguagem concisa, clara e precisa
evitando repeticbes de termos, paragrafos extensos, uso indiscriminado de
pronomes, artigos, substantivos. Em textos técnicos, um ndmero razoavel de

palavras repetidas é aceitdvel sempre e quando sejam utilizadas para que a

mensagem se torne mais clara.

E imprescindivel o uso do corretor ortografico do Word ou qualquer outra
ferramenta similar. Estas ndo detectam todos os tipos de erros, portanto, a
leitura do documento se torna necessaria para garantir que ndo haja erros de
ortografia e que a redacéo e linguagem do texto final sejam coerentes, fluentes e

naturais.

No caso de que surjam dlvidas ou consultas sobre terminologias novas, vocé
terd que completar e enviar um query log via e-mail a medeya@ceosidioma.com.
Sempre que houver consultas sobre terminologias novas, deve-se propor

possiveis traducdes e esperar pela aprovacdo de uma das opc¢des dadas.

2. PRONOMES

e Utilize os pronomes possessivos apenas quando for necessario. Muitas
vezes, 0S pronomes possessivos em inglés ndo sdo necessarios em

portugués. Pode-se usar um artigo nesses casos.

e tradutor decidira quando usar esses pronomes, ja que algumas vezes sao

relevantes para o significado da frase.
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Exemplos:
Enter your password when you start Digite a sua senha quando ligar o
your computer. computador
You'll see a message in your screen Vocé vera uma mensagem na tela

e Nao evite o uso do pronome “Vocé”. Apenas seja cuidadoso para nao repeti-

lo constantemente;

e Quando se utiliza em inglés a primeira pessoa do plural, como “We are going
to implement a new database system where...”, evite a traducao literal da

frase. E possivel utilizar a voz passiva.

Exemplo:
We are going to implement a new Um novo sistema de base de dados
database system where..... serd implementado onde....
We have implemented a new Implementou-se um novo sistema
database system where..... de base de dados onde.....

3. SIGLAS E ACRONISMOS

Quando aparecerem pela primeira vez no texto e tiver um equivalente no idioma-

alvo, devem ser traduzidos da seguinte maneira:

Spare Parts (PS, pecas sobressalentes); A partir da segunda ocorréncia, s6 sera
utilizada a sigla PS no idioma-alvo. Quando ndo houver equivaléncia, se deve
utilizar o acronismo ou sigla no idioma original com sua explicacdo entre
parénteses, exceto que o cliente solicite a criacdo de uma sigla ou acronismo

novos.
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Embora ndo existam regras rigidas para o plural de siglas, € usual e
perfeitamente aceitavel o uso do “s”.

e A sigla tem o género da primeira palavra que a compde. Quando a primeira
palavra da sigla estiver no plural, prevalece a concordancia com ela.
Exemplo: As CEASA colaborardo com o consumidor. Se a sigla formar
silabas, como se fosse uma palavra, ndo se usa o ponto: Ceasa, Fuvest,
Daea. Do contrario, o ponto é usado, como: C.E.E. (Conselho Estadual de

Educacédo), D.S.T. (doencas sexualmente transmissiveis).

4. ARTIGOS

e Evite 0 uso de artigos nos cabecalhos de textos. Em muitos casos, 0s artigos
em inglés podem ser omitidos, porém sao necessarios em outros. A maioria

das vezes o artigo indefinido em inglés ndo é necessario em portugués.

e Em alguns casos, alguns clientes preferem que o nome da empresa nao seja
precedido de artigo definido. Utilizaremos os artigos definidos quando esse
nao for o caso.

| am a translator Sou tradutor
Add a user Adicione um usuario
Antaris, a software company.... A Antaris, empresa de software....O

5. ESTRUTURA DA ORACAO

O uso de oracdes breves, simples e coerentes é altamente recomendado.

Extensos paragrafos em inglés devem ser divididos em dois.
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6. TEMPOS VERBAIS E OBSERVACOES GRAMATICAIS

o Evite traduzir “Please’como “por favor/Queira/Favor”. Use o imperativo. Use-
o também quando estiver descrevendo passos a serem seguidos (ndo use o

infinitivo) e quando for uma solicitado pelo cliente.

Exemplo:
1. Open the main window Abra a janela principal.
2. Click on Users Clique em Usuarios

e O pretérito perfeito (Simple Past) € o tempo verbal indicado para traduzir o

Present Perfect em inglés.

Exemplo:
The company “X” has signed na A empresa “X” assinou um acorde
agreement where... no qual...

e Evite o uso do verbo ir + infinito se o futuro do presente pode ser utilizado.

Exemplo:

The screen will show... A janela mostrara...
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e “Where” nem sempre significa “onde”

Exemplo:
The place where | am Local/o lugar onde estou
The section where this file is A secao em que este arquivo é
mentioned. mencionado; A se¢éo na qual este

arquivo é mencionado

e Porque/Porque......
Por que (pergunta);
Porque (resposta);
Porqué (motivo); e

Por qué (pergunta no final da frase).

7. GERUNDIO

e Sempre que possivel, evite 0 uso do gerundio.

8. ACENTUACAO

¢ Aregra de pontuacao também se aplica as palavras maiusculas.
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9. PONTUACAO

e A seguir, as pontuacdes mais comuns e passiveis de erros durante a

traducéo de um texto.

Virgula

e Seja cuidadoso com o emprego da virgula. Deve-se ser usada para separar
0s elementos mencionados numa relacdo; para isolar o vocativo; isolar
palavras e expressdes explicativas (a saber, por exemplo, isto €, ou melhor,
alias, além disso etc.); para isolar elementos repetidos; para isolar, nas

datas, 0 nome do lugar; para isolar os

¢ adjuntos adverbiais; isolar as oragfes coordenadas, exceto as introduzidas pela
conjuncéo e; indicar a elipse de um elemento da oracéo; para isolar as oragfes
adjetivas explicativas. Utilize a site Web http:/mww.nilc.icmc.usp.br/minigramatica/

para consultas.

Ponto

e Emprega-se o ponto, basicamente, para indicar o término de um frase
declarativa de um periodo simples ou composto. Também usado em quase
todas as abreviaturas, por exemplo: fev. = fevereiro, hab. = habitante, rod. =

rodovia.

Ponto-e-virgula

e Utiliza-se o ponto-e-virgula para assinalar uma pausa maior do que a da

virgula, praticamente uma pausa intermediaria entre o ponto e a virgula.


http://www.nilc.icmc.usp.br/minigramatica/
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Geralmente, emprega-se o0 ponto-e-virgula para separar oragdes
coordenadas que tenham um certo sentido ou aquelas que ja apresentam
separagdo por virgula e para separar varios itens de uma
enumeracdo(bulleted lists).

Dois pontos

e S&o empregados para uma enumeracdo, uma citacdo, um esclarecimento,

na introducdo de exemplos, notas ou observacgoées.

Aspas

e Sao empregadas antes e depois de citagcdes textuais; para assinalar estrangeirismos,
neologismos, girias e expressdes populares ou vulgares; para realcar uma palavra ou

expressao.

Travessao

e Emprega-se o travessdo para indicar a mudanga de interlocutor no didlogo;
colocar em relevo certas palavras ou expressfes; substituir a virgula ou os
dois pontos; ligar palavras ou grupos de palavras que formam um "conjunto"

no enunciado.

Parénteses

e Os parénteses sdo empregados para destacar num texto qualquer
explicacdo ou comentario; incluir dados informativos sobre bibliografia (autor,
ano de publicacdo, pagina etc.); isolar oracdes intercaladas com verbos

declarativos, em substituicdo a virgula e aos travessoes.
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10. PREFIXOS

Utilize a tabela abaixo para consultas.

Prefixos e Radicais Antes de palavras Observacoes

iniciadas por

infra-, intra-, ultra-, H-R - S e vogal infravermelho,

contra-, supra-, extra-,

pseudo-, neo-, auto-,

semi-.

inter.-, hiper- e super- HeR
pan -, mal- H e vogal
circum- vogal
sem — pré — para — co- sempre

grao-,bem-, além-

intramuscular,
ultramarino, contrafilé,
supracitado,
extrajudicial,
pseudoprofeta,
neoliberal, autocontrole,
semifinal, extraordinario

interurbano,
interplanetario,
interestadual,
hiperacidez, hiperativo,
hipersensivel,
supermercado,

superatleta, superamigo

Alguns verbos e seus
derivados aceitam o uso
do prefixo “pré” sem
hifen e sem acento.
Exemplo: predefinir;
predefinido;

predeterminar,
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ad-, ab-, ob-, sob-

sub-

aguém-, ex-, pos-, pro-,

gré-, recém-

anti-, ante- e arqui-,

sobre-

multi-

nao-

HRH

RouB

sempre

H-R-S

sem hifen

quando funciona como
auténtico prefixo de
substantivos,

equivalente a "in-"

predeterminado

Obs: antes de palavras
iniciadas pela letra “h”
ndo se usa hifen e a
letra “h” desaparece.
subumano","suborizonta
I

prefixo ‘multi’ se liga
diretamente ao
substantivo ou ao
adjetivo, isto é, sem 0
uso de hifen e sem
deixar espago. Atencao:
dobra-se o ‘s'ouo‘r
dos radicais iniciados
com essas letras:
multissetorial;
multissecular;

multirracial

1. Se 0 "ndo" anteceder
adjetivo, ndo havera
hifen. Exemplos: livro
nao descartavel, bens
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de consumos néo
duréveis, infinitivo ndo
flexionado, menor néo
infrator, problemas nao
resolvidos, governo néo
comunista.

2 O Dicionario Aurélio
apresenta o hifen
também com o "nao"
antecedendo o adjetivo,
como "nao-identificado".
Caso o adjetivo for
substantivado com o
"nao", no caso de "nao-
participante”, considero
o hifen indispensavel,
como no exemplo
seguinte: Os nao-
participantes séo os

sOcios mais criticos.
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11. CONVERSOES

e A regra para o plural de qualguer unidade de medida é simples: S6 se deve
usar o plural quando a medida em questdo for maior ou igual a 2. N&do tem
sentido dizer 1,3 metros, se 1,3 ainda nao sao 2. Isso vale também para
multiplos e submdltiplos das wunidades. Utllize o site Web
http://www.ipem.sp.gov.br/5un/princ_un.asp?vpro=bhis  para  consultas.

Nesse site vocé também encontrara uma tabela de conversdo de unidades.

12. ENUMERACOES

e Para separar varios itens de uma sequéncia devemos usar ponto- e- virgula
no final de cada item e ponto final ao final do ultimo item. As frases comeg¢am

com letra minUscula.

13. MISCELANEA

o Evite a repeticdo e as palavras que ndo acrescentam significado ao texto.
Certifique-se de que estas tenham importancia e valor ao longo de toda a

traducéo.

e Nao se deve abreviar uma palavra eliminando somente uma de suas letras.
Para evitar confusdes, ndo abrevie uma palavra de maneira que coincida
com uma abreviatura comum correspondente a outra palavra. Alguns

exemplos de abreviacdes de pais.

CA Califérnia NH New Hampshire

CcoO Colorado NJ Nova Jersey

11
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CT Connecticut NM
DE Delaware NY
DC Distrito de NC
Columbia
FL Florida ND
GA Georgia OH
HI Havai OK
ID Idaho OR
IL lllinois PA
IN Indiana RI
A lowa SC
KS Kansas SD
KY Kentucky TN
LA Louisiana X
ME Maine uTt
MD Maryland VT
MA Massachussetts VA
Ml Michigan WA
MN Minnesota WV
MS Mississipi Wi
12

Novo México
Nova York

Carolina do Norte

Dakota do Norte
Ohio

Oklahoma
Oregon
Pensilvania
Rhode Island
Carolina do Sul
Dakota do Sul
Tennessee
Texas

Utah

Vermont
Virginia
Washington
Virginia do Oeste

Wisconsin
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Abreviagbes comuns:

cap.

a.m.

art.

cap.

°C

cm.

fl.

d.C.

EE.UU.

etc.

°F

GB

MHz

Hz

KB

capitulo
antes de Cristo

ante meridiem

Artigo

capitulo
centigrado
centimetro
folha

depois de Cristo
Estados Unidos
et cetera
Fahrenheit
gigabyte

hora
Megahertz
Hertz

kilobyte

kg

km

m2

MB
Mb

min
mm

nO

pag.

pda

p.m.

dir.

seg.

tel.

quilogramas
quildmetro
litro
metro(s)
quadrado(s)
metro
megabyte
megabit
minuto
milimetro
ndamero
pagina
pulgada
post meridiem
século
direito
segundo

telefone
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e Geralmente, os nomes originais das instituicbes ndo séo traduzidos a menos
gue exista uma versdo universalmente aceita (por exemplo, Organizagéo
Mundial da Saude). Os nomes de universidades, faculdades, escolas, etc.,

cujo nome original € em inglés, ndo séo traduzidos (New York University).

e Os titulos de filmes e livros sdo mantidos no idioma original. Os nomes dos
dias da semana, meses e esta¢des do ano sdo escritos com a primeira letra
em mindscula. Se uma traducéo faz referéncia a uma estacado do ano em um
pais do hemisfério norte, deve-se traduzir usando uma equivaléncia geral

compreensivel para todos.
Exemplo:

“spring” = segundo trimestre; “summer” = terceiro trimestre ou metade do ano;
“fall/autumn” = o dltimo trimestre do ano”; “winter” = o primeiro trimestre do ano

ou inicio do ano.

e Usa-se pontos (.) para separar as unidades de mil e milh&o e virgula (,) para

separar os decimais.

14. LOCALE

A maioria das aplica¢des de computacgao identificam o idioma do usuério e suas
preferéncias culturais. Um locale € um mecanismo que permite que um
programa forneca saida apropriada e funcionalidade de acordo com as
convencdes locais como conjunto de caracteres, formato de data e hora, simbolo
da moeda, cddigos postais e de telefone, tipo de teclado, tamanhos de papel e
envelope pré-determinados, impressoras comuns, métodos de input e como se

ordenam os strings.

14
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15. DICAS

Anexo e Em anexo

A locugdo verbal “Em anexo” fica invariavel em qualquer tipo de frase.
Utilizado normalmente no final da oracdo. Quando muda de posi¢do, a
virgula o denuncia.

Anexo € adjetivo. Concorda com o substantivo a que se refere em género e
namero. O lugar dele é depois do objeto. Quando muda de posi¢ao, a virgula

o denuncia.

A principio e Em principio

A principio: significa a primeira vista, logo a principio, inicialmente,

primeiramente, de inicio, de entrada, no comeco, de comego.

“Em principio”: significa em tese, em teoria, teoricamente, em termos, de
modo geral; de acordo com o que se supde; antes de qualquer consideracéo;
antes de tudo; antes de mais nada.

A medida que e Na medida em que

15

A medida que: locucdo conjuntiva, classificada entre as conjuncdes
subordinativas proporcionais; portanto, tem o mesmo significado de a

proporcéo que.

Na medida em que: locucdo conjuntiva causal, tendo o sentido aproximado

de “pelo fato (razdo, motivo) de que, uma vez que, ja que, como”.
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Etc. e Virgula

A virgula antes de etc. é facultativa. O moderno é ndo usa-la, pois além de
contribuir para a ndo-poluicdo do texto, a virgula ali ndo tem muita logica, ja que
et cetera (do latim et coetera), aportuguesado etcétera, quer dizer “e 0s outros

(da sequiéncia); e assim por diante”.

e Para um melhor estilo de traducdo, recomendamos 0 uso de “em vez de” e

nao da expressao “ao invés de”.

e A expressdo “como” e “por exemplo” é sumamente usada na linguagem oral,

mas na escrita, o uso de ambas juntas é redundante j4 que sao sinénimos.

e Use as regras referentes as concordancias nominais e verbais; Utilize a pagina
Web
http://www2.uol.com.br/linguaportuguesa/embomportugues/eb_tabelal7.htm

para consultas.

Os nomes de produtos ndo se traduzem. N&o se deve usar artigos na frente dos

mesmos.

Onde e Aonde

e A palavra “onde”, enquanto advérbio de lugar, € empregada para indicar o
lugar em que ocorre a acao ou o estado verbal. Isso se da, inclusive, em

sentencas interrogativas.

e palavra “aonde”, enquanto advérbio de lugar, é empregada para indicar o
lugar para onde aponta a acdo verbal. Desse modo, o aonde sempre
acompanha um verbo de movimento (ir, levar, entregar e etc.). Da mesma
forma que o advérbio onde, o aonde também se apresenta em sentengas

interrogativas.

16
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A curto, médio ou longo prazo

e« Embora a gramética normativa registre como correto o uso de "em curto
prazo" e "em longo prazo", as expressdes correntes s&o "a curto prazo" e "a

longo prazo", como registra o dicionario Houaiss.

Virgula diante de “e”

Utilize-se, a virgula diante da conjuncdo coordenativa aditiva “e” quando: os sujeitos forem
diferentes em uma e outra oracdo; e quando ocorre polissindeto, ou seja, a repeticdo da

conjuncao.

Dia-a-dia e Dia a dia

Usa-se com hifen quando significa rotina diaria, cotidiano e sem hifen na

acepcao de cada dia, a proporgdo que os dias passam.

Ter que e Ter de

Utiliza-se “ter que” quando se subentende algo, alguma coisa. “Ter de” denota
necessidade, desejo, obrigacéo.

Senao e Se nao

Emprega-se “sendo” no sentido de “caso contrario” e “ se ndo” quando o “se”

puder ser substituido por “caso”, “na hipétese de que”.
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Trema

Embora pouco usado, o trema continua em vigor. Aparece sobre o “u” nos

7

grupos “gue”, “gui”, “que”, “qui”, quando a letra “u” é pronunciada.

Ao invés de e Invés de

A locucdo prepositiva “ao invés de” da idéia de contrariedade, de situagao
oposta; “em vez de”, também locucédo prepositiva, da idéia de substituicao.

16. LOCALIZACAO

E sumamente importante levar em consideracdo as seguintes observacdes
durante a localizacdo de strings. Embora esses pontos sirvam como referéncia,
0s mesmos podem sofrer variagcdes de acordo com as especificacdes de cada

cliente.

O que fazer:

e As datas sao localizadas para o formato padrao, exceto quando aparecerem
em codigo, 'YYYYMMDD’, por exemplo. O proprio documento informaréa
guando esse formato deve ser ajustado para que reflita o padréo local. Veja
também LOCALE, na pégina 12.

e Traduza todas as palavras que estejam escritas com letras mindsculas, a
menos receba instrugdes para ndo fazé-lo. Essas instrucdes apareceram no

préprio texto no formato de texto condicionado;
e Utilize a voz ativa, sempre que possivel,

e Respeite o padréo de letra mailscula e/ou mindscula utilizado em portugués;
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e Seja cuidadoso com todos os termos utilizados durante a localizagdo. Duas
traducbes distintas para a mesma palavra demonstra um trabalho pouco

consistente;

e Seja cuidadoso com os espacos dentro de um segmento. A quantidade de
espacos antes ou depois de uma palavra deve ser igual a quantidade de

espacos no texto original;

O que néo fazer:

N&o traduza os tags em cinza ou em vermelho

e Nao localize nenhuma palavra que esteja escrita com todas as letras
mailsculas, a menos que receba instru¢des para fazé-lo. Essas instrugdes

apareceram no préprio texto no formato de texto condicionado;

e Na&o localize palavras as palavras que contém o sublinhado ( _ ), como

size_is;
* Na&o localize palavras combinadas, como ConnCount;

e Em uma enumeracao (bulleted list), lembre-se de que a primeira letra deve
estar em mailscula e que o ponto final (. ) € apenas usado na ultima
enumeracdo. Deve-se usar ponto-e-virgula nas outras enumeracfes. Veja

também Pontuacao na pagina 6 desse guia;

e As funcdes ndo devem ser traduzidas e devem permanecer com letra
mailscula; Os nomes das func¢des sdo seguidas imediatamente por

parénteses [( )], sem espacos;

e Os parametros de comando ndo devem ser traduzidos e devem permanecer

com letra mailscula;

19
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Os comandos em scripts ndo devem ser traduzidos e devem permanecer

com letra maiulscula;
e Nao traduza os termos que aparecem com todas as letras em maiulscula;

¢ Na&o reverta a ordem de uma sintaxe. Por exemplo, se no texto aparece <IF

test >, ndo traduza <teste IF >, e sim <IF teste >;

e As conjunc¢Bes, como OR ou AND, que aparecem em coédigo, ndo devem ser

traduzidas;
e Evite 0 uso do sinal grafico “&” nas traducdes. Utilize a palavra “e”;
¢ Nunca traduza nome de arquivos ou extensdes, a menos gue solicitado;

« Evite, sempre que possivel, o uso da primeira pessoa (singular ou plural);

Observacdo: Alguns clientes fornecem sua propria guia de estilo. A mesma sera

passada ao tradutor, se aplicavel.
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