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NOTA INTRODUTORIA

A Gengo considera correcta a utilizacdo do antigo e do novo acordo ortografico
nas tradug¢des para portugués europeu. Salvo se indicacdao em contrario, por
parte da Gengo ou do cliente, podem ser utilizadas ambas as grafias, optando-se
apenas por uma em cada projecto. Este guia de estilo esta redigido no antigo
acordo ortografico.

A variedade do portugués aceite é a variedade europeia. Termos, estruturas
sintacticas ou expressdes especificas das variedades brasileira ou africana(s)
serdo consideradas desadequadas para o publico-alvo a que se destinam as
traducbes da Gengo para portugués europeu, salvo em casos pontuais e em que
haja indicacao expressa para a utilizacdo destas variedades.

Por favor, utilize este guia de estilo como referéncia, ndo descuidando a
utilizacdo correcta de todos os aspectos sintacticos, semanticos e pragmaticos da
variedade padrao da lingua portuguesa. As regras aqui contidas serdo utilizadas
na revisdo de testes e de projectos de traducao.

1.PONTUACAO

A pontuacdo devera ser utilizada de forma correcta, adequada e adaptada a
regras do portugués, sempre que necessario.

Ponto Final (.)

O ponto final indica uma pausa grande no discurso e utiliza-se no final de cada
frase ou em abreviaturas, por exemplo, Exmo., Dr., obs., etc.

Virgula (, )

A virgula indica uma pausa breve na leitura, enfatiza ou separa expressdes e
oracdes, ajudando a esclarecer o sentido das frases e marcar o ritmo do
discurso.

Utiliza-se, seguida de um espaco em branco, para:

separar elementos de uma enumeracao: «Comprei ovos, manteiga, azeite,
farinha e chocolate»

separar expressdes explicativas, incluindo oracdes relativas explicativas:
«O texto ndo esta muito claro, isto é ndo se percebe bem a mensagem.»; «A
professora, que é muito impaciente, expulsou o aluno da aula»



- separar elementos que vém antes da oracao principal: «Conforme
combinado, o encontro foi as trés da tarde»

« separar expressdes intercaladas e inversdes: «O jardineiro, quando cd
vinha, tratava sempre do limoeiro»; «Aos bolseiros, ndo foram destinadas
quaisquer verbas.»

= isolar o vocativo e o aposto: «Caros espectadores, o espectdculo terd inicio
dentro de [...]» (vocativo); «O meu tio, juiz reconhecido, morou nesta casa.»
(aposto)

» separar datas de nomes de localidades: «Leiria, 6 de Junho de 1990»

= marcar a omissao do verbo (elipse): «Eles comeram frango assado; nés,
pizza.»

» separar ora¢des subordinadas e complementos em frases longas: «A arte,
para os que ndo se enclausuraram todos nela como nos muros de um
mosteiro, poetiza singularmente a existéncia.» (Eca de Queirés em Notas
Contemporaneas)

NAO SE USA VIRGULA para separar constituintes da frase que, do ponto de vista
sintactico, estao ligados directamente entre si. (i.e, sem expressdes intercaladas).

Alguns exemplos:
Nao se usa virgula entre o sujeito e o predicado

O jardineiro tratava sempre do limoeiro.
sujeito predicado

Nao se usa virgula entre o verbo e seus objectos

O cliente ofereceu uma garrafa de vinho ao advogado.
Verbo  Objecto Directo Objecto Indirecto

Nao se usa virgula entre o nome e o complemento ou adjunto nominal.

A vendedora de Alcobaca vendeu 10 kg de castanhas.
Nome complemento do nome

Ponto e virgula (;)

O ponto e virgula indica uma pausa maior do que a virgula e menor do que o
ponto final.

Utiliza-se, seguida de um espaco em branco, para:

- separar oracdes coordenadas que ja contenham virgulas, por exemplo;
«Comprou canetas, lapis e cadernos;, comprou uma mochila, uma lancheira e
um uniforme; comprou botas de inverno e um casaco quente e comprou um
guarda-chuva.»
separar elementos de uma enumeracgao



substituir a virgula por uma pausa mais longa
separar itens numa sequéncia de alineas, por exemplo:

« Tomar as seguintes precau¢oes:

a) Néo utilizar o telemdvel perto do equipamento;
b) Ndo remover a tampa de protec¢éo;
c¢) Etc»

Dois pontos (:)

E o sinal de pontuacdo que se emprega para introduzir uma fala de discurso
directo, uma enumera¢do, uma citacdo, uma explicacdo, um exemplo, uma
sugestdo, uma conclusdo ou causa e o conteudo de uma mensagem.

Exemplos:
a) «Meu caro amigo:
Espero que se encontre bem de saude [...]» (abertura de uma carta)

b) «A Joana entrou em casa e disse: — Ola! Hoje cheguei mais cedo.»
(introduc¢ao do discurso directo)

Ponto de interrogacao (?)

O ponto de interrogacao utiliza-se no final de frases interrogativas directas, para
marcar uma pergunta ou utiliza-se entre parénteses para expressar uma duvida

).
Ponto de exclamacao (!)

O ponto de exclamacdo utiliza-se no final de frases exclamativas representado
variadas emoc¢bes como espanto, admiracdo, duvida, etc. e utiliza-se para
pontuar interjeicdes ou para representar ordens, proibicées, pedidos, conselhos
ou avisos, em frases com valor de imperativo.

Reticéncias (...)
E o sinal de pontuacdo que se emprega para:

marcar a interrupc¢ao de uma frase que fica incompleta

expressar sentimentos como hesita¢do, duvida, ironia, etc.

Transmitir subjectividade

assinalar a supressao de uma parte de um texto, por exemplo, em
citacoes.

Parénteses curvos «( )» e parénteses rectos «[ ]»



Os parénteses curvos ou simplesmente parénteses sdo utilizados, sobretudo,
para introduzir um comentario, um explicagdo ou um aparte numa frase.

Os parénteses rectos ou colchetes sdo geralmente utilizados, com reticéncias
([...]), para indicar a omissao de uma parte de um texto e, sem reticéncias, para
delimitar sequéncias que ja contém parénteses curvos, para acrescentar uma
expressdao que ndo se encontra num texto original ou para indicar uma
representacdo fonética, por exemplo: «éleo - [olju]»

Aspas baixas (« ») e aspas altas (" ")

As aspas (baixas ou altas) colocam-se no inicio e no final de palavras, frases ou
expressdes sem espacos em branco.

Utilizam-se para:

- assinalar palavras, frases ou expressées com um sentido muito particular,
ou as quais se quer dar destaque ou énfase (ex. com sentido irénico)
introduzir citacbes

- assinalar definicdes
assinalar titulos como nomes de artigos de jornais e revistas, contos,
poemas, cancoes, filmes, etc.

- assinalar palavras ou expressbes populares, giria, neologismos,
estrangeirismos ou
arcaismos

- delimitar as falas do discurso directo

Barra obliqua (/)

A barra obliqua utiliza-se, entre espacos em branco, para marcar relacdes entre
elementos da mesma categoria por exemplo: homem / mulher, singular / plural,
2011 /2012, etc.

Travessao (—)

Em portugués, o travessao utiliza-se com espa¢os em branco antes e depois do
sinal para destacar as palavras que se seguem, para intercalar palavras ou
oracdes (funcionando como parénteses) e no discurso directo.

Exemplos:
"— Boas noticias! — exclamou ao chegar a casa."” (discurso directo)

"E importante notar que — para todos os efeitos — essas leis ndo se aplicam nesta
regido." (com funcao parentética)

Hifen (-)



Também chamado de traco de unido, e mais pequeno que o travessao, o hifen
emprega-se sem espacos em branco entre as palavras nos seguintes casos:

palavras compostas como: arco-iris, tio-avd, primeiro-ministro,
feijdo-verde, louva-a-deus, Tras-os-Montes, Guiné-Bissau, Entre-os-Rios,
bem-parecido, bem-querer (malquerer), bem-mandado, além-fronteiras,
aquém-mar, nao-fumador, sem-fim, recém-nascido, etc.

locu¢cbes consagradas pelo uso: cor-de-rosa, agua-de-colénia,
mais-que-perfeito, etc.

encadeamento de palavras como percursos (Lisboa-Coimbra), divisas
(Liberdade-lgualdade-Fraternidade), ligacbes  (Porto-Sporting  ou
Angola-Mocambique), etc.

formacBes com prefixos: anti-stress, super-homem, sub-regido,
neo-impressionismo, ex-presidente, etc.

colocagao do pronome pessoal atono depois do verbo ou entre o radical e
o verbo: telefonar-te, contrata-o, queima-Ilo, dir-lhe-ei, etc.

Apéstrofo (')

O apostrofo é um sinal grafico utilizado para assinalar a supressao de um ou
mais sons, por exemplo: d’Almeida, minh’alma, Sant’/Ana, n'Os Lusiadas, etc.

2. ACENTUACAO GRAFICA

O acento agudo (") emprega-se para assinalar as vogais com timbre aberto.

O acento grave (") emprega-se quando ha contrac¢do da preposi¢do “a” com o
artigo ou pronome demonstrativo “a / as” e com os determinantes ou pronomes
demonstrativos aquele(s), aquela(s), aquilo, aqueloutro(os), etc.

O acento circunflexo (A) utiliza-se para assinalar a silaba ténica em vogais
fechadas: /e/,/o/ quando sdo vogais médias e /a/ quando seguida de consoante
nasal.

O Til (~) é utilizado para marcar a nasalidade das vogais ou ditongos, em silabas
ténicas, ou ndo, por exemplo (mao, irmazinha, sétdo, etc.).

As palavras classificam-se como:
Agudas ou oxitonas

Sdo aquelas cuja silaba ténica é a ultima silaba.
Ex.: café - coragdo - atum - pardal - papel

Sdo acentuadas quando:

terminam em /a/, /e/ ou /o/ aberto ou semifechado, com ou sem /s/ - ex.
champé(s)



quando terminam em /i/ ou /u/ precedidas de vogal - ex. bau

quando terminam nos ditongos abertos /ei(s)/, /eu(s)/ /0i(s)/ - ex. herdis
quando tém mais de uma silaba e terminam em /em/ ou /ens/ - ex.
Santarém

quando as formas verbais perdem o /r/, /s/ ou /z/ e se junta 0 pronome
/lo(s)/ ou /la(s)/ - ex. comprda-lo, dizé-lo

Graves ou paroxitonas

Sdo aquelas cuja silaba ténica é a penultima silaba.
Ex.: atil - térax - tdxi - leque - retrato - passivel

Sdo acentuadas quando:

terminam em /i(s)/ ou /u(s)/ - ex.humus, juris

terminam em /1/, /n/, Ir/,/x/, e Ips/ - ex. biceps e agticar

terminam nas vogais ou ditongos nasais /a(s)/, /ao(s)/, /um/, /uns/ -
ex.dlbum

terminam em /ei(s)/ - ex.tuneis, comésseis

Nota: a palavra «pbde» da 3.° pessoa do singular do pretérito perfeito é acentuada
para se distinguir de «pode», 3.° pessoa do presente do indicativo.

Esdruxulas ou proparoxitonas

Sao aquelas cuja silaba ténica € a antepenultima silaba.
Ex.: lampada - cdmara - timpano - médico - informdtica

As palavras esdruxulas sdao sempre acentuadas, sem excep¢dao, com
acento agudo (") ou circunflexo (*) - ex. rapido, exército, publico, camara,
éxodo, etc.

Casos em que ndo se emprega o acento

7. Nos advérbios de modo terminados em -mente, por exemplo:
facilmente(facil), espontaneamente (espontanea)

8. Nas palavras derivadas que contém sufixos comecados por /z/, por exemplo:
aneizinhos (anéis), cafezito (café)

9. Nas palavras homégrafas, por exemplo: acerto (nome ou verbo), acordo
(nome ou verbo), fora (home ou verbo)

10. Nas palavras paroxitonas que terminam em /o0o/, com /o/ médio seguido de
outro /o/, por exemplo: enjoo, voo, povoo

Nota geral: Neste guia de estilo ndo se incluem todos os exemplos e/ou excepg¢des
para as regras de acentuacdo, para esclarecer duvidas adicionais e para conhecer as
variagcées entre o antigo e o novo acordo ortogrdfico recomenda-se a consulta de um
prontudrio ou gramatica.



3. OUTRAS NORMAS

Maiusculas
Emprega-se a maiuscula nos seguintes casos:

no inicio de uma frase
em nomes proéprios como: antropénimos, topdnimos, geograficos,
entidades, entidades sagradas, instituicdes, empresas, marcas, 6rgaos do
governo, valores e conceitos (ex.Liberdade), nomes mitolégicos, pontos
cardeais, festas publicas, ciéncias, ramos da ciéncia, disciplinas, cursos,
designacdes de factos histdricos ou acontecimentos importantes (ex.
Guerra Peninsular), nomes que designam filiacdo ou linhagem, cognomes,
etc.

- nas formas de tratamento como: Sr., Dra., Exmo., Vossa Alteza, etc.
em nomes de titulos de livros, obras, artigos, filmes, pecas de teatro, etc.
em siglas e acronimos (ex. UE, SOS, UNICEF, etc.)

Numeros
Nota: Nunca se deve come¢ar uma frase com um algarismo

Os numeros redondos de zero a dez devem escrever-se por extenso (ex.
construiram trés casas geminadas; houve sete pessoas a participar na reunido, etc.)

As unidades de medida, idade, tempo, datas, numeros de paginas, percentagens,
valores, proporcdes, horas, niumeros de telefone, quantias de dinheiro, nimeros
fraccionarios* e numeros decimais sao grafados numericamente (ex. 2 metros,
32 anos, 8h00, 16 de Novembro, Pagina 4, 51%, 50 €)

* com denominadores a partir de onze.

Numeros redondos acima do milhdo sdo grafados numericamente seguidos das
palavras milh&es, mil milh&es, bilides, etc. (ex. 35 mil milhdes).

Numeros nao redondos sao grafados numericamente, sem espagos, até quatro
algarismos (exemplo 3570) e a partir dos 5 algarismos cada ordem é separada
por um espaco (exemplo: 5300 209)

Os numeros decimais escrevem-se com virgula (ex. 2,5 euros - dois euros e meio)

Utiliza-se a numeracdo romana para identificar séculos, papas, reis, rainhas,
dinastias, quando se faz referéncia a capitulos de obras, cenas pecas de teatro,
entre outros.

Entre um ndmero e um simbolo de ordinal coloca-se um ponto (.). Exemplo: 2.°
(segundo) e NAO 2°.



Medidas, distancias e outros simbolos

As medidas e simbolos devem ser grafados por extenso ou seguidas do
respectivo simbolo, separado por um espago em branco, independentemente da
forma como sdo apresentadas no texto original. Além disso o tradutor devera
perguntar ao cliente se deseja converter medidas, moedas, distancias, etc. para o
sistema nacional.

Exemplos:

2 mou 2 metros
10 °ou 10 graus
100 kg ou 100 quilogramas

Unidades monetarias

O nome da unidade monetaria (Euro), o codigo ISO (EUR) e simbolo (€)
colocam-se depois do montante, separados por um espaco.

Exemplos:

10 000 EUR
10 000 euros
10 000 €

10 mil euros

Horas e Datas

As horas sao grafadas por extenso (ex. chegou as trés horas) ou seguidas dos
respectivos simbolos (h) hora, (m) minuto e (s) segundo, sem espagos, por
exemplo, 3h ou 3h15min. Podem ainda apresentar-se no seguinte formato 17:30,
17:30:10 ou 17h30.

Utiliza-se o formato de 24 horas.

As datas escrevem-se por extenso da seguinte forma: 1 de Dezembro de 2014
ou na sua forma abreviada (dd/mm/aa): 01.12.2014 ou 01-12-2014 ou
01/12/2014.

Nota: Os dias da semana e os meses do ano variam entre o antigo e o novo acordo.
As variagbes deverdo ser consultadas em gramdticas e/ou prontudrios adequados.

4.LEXICO

O tradutor deve usar o seu melhor julgamento para traduzir o léxico geral ou
especifico (termos técnicos) de forma adequada a cada contexto.
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Terminologia estrangeira

As palavras estrangeiras que tenham equivalente natural e utilizado em Portugal
devem ser escritas em portugués, por exemplo:

palavra-passe e NAO password
nome de utilizador e NAO username
captura de ecra e NAO screenshot
Experiéncia e NAO know-how

As palavras estrangeiras que ndo tenham equivalente directo, por exemplo
“Pimp my car” (EN) devem ser adaptadas ao portugués, sempre que possivel, por
exemplo: “melhorar, quitar, enfeitar, decorar, embelezar o meu carro”.

As palavras gue ainda ndo tenham equivalente directo em portugués, mas que
sao reconhecidas e utilizadas em Portugal, como cafuné (BR), shareware (EN),
widget (EN), etc. podem ser mantidas no texto entre aspas ou em italico.

Falsos amigos / classe de palavras

O tradutor deve ter cuidado redobrado ao traduzir palavras e/ou expressoes
enganosamente idénticas como por exemplo:

Subject (EN) > Sujeito (PT) ou Matéria (PT)

Actually (EN) > Na verdade [...] (PT)

In essence (EN) > Em suma [...] (PT), Em conclusao (PT)
Fabric (EN) > Tecido (PT)

Da mesma forma, as estruturas sintacticas deverdo ser adaptadas ao portugués.

O tradutor devera ainda ter em atencdo o contexto para determinar qual a classe
de palavras a utilizar em portugués. Por exemplo, dependendo do contexto, a
palavra “Call” (EN) pode ser traduzida como chamada, telefonema, apelo, etc.
(nome), telefonar, ligar, convocar, designar etc. (verbo infinitivo) ou telefonem,
chamem, convoquem etc. (verbo).

5. ESTILO

Formal / Informal

As tradug¢des devem reflectir com precisao o significado, o estilo e o registo do
texto original. Dependendo do contexto, um estilo informal (que exagera
determinadas palavras e/ou usa a giria) pode ser aceitavel. O tradutor deve usar
o seu melhor julgamento ao escolher um estilo de redac¢ao. Em caso de duvida,
o tradutor devera perguntar ao cliente qual o estilo a utilizar e, caso o cliente
explicite nas instrucdes o estilo que prefere, este devera ser respeitado.
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O tradutor devera evitar abreviar palavras, excepto se for necessario para
manter o estilo original do texto. Dependendo do grau de informalidade do texto
original, sdo permitidas abreviaturas. Em caso de duvida, o tradutor devera
perguntar ao cliente qual o estilo que este prefere.

6. FORMATO

Estrutura geral

A estrutura geral do documento (independentemente de o texto original se
encontrar numa caixa de texto ou num ficheiro descarregado, por exemplo .doc
ou .xll) deve manter-se exactamente igual a do material original.

Por exemplo, se o texto original tem 3 paragrafos, a traducdo também deve ter.
O tradutor ndo deve transformar uma lista num paragrafo e vice-versa.

Traducoes baseadas em caixa de texto

As caixas de texto no site da Gengo ndo oferecem suporte para formato HTML,
portanto, a consisténcia do tipo, tamanho e cor da fonte ndo se aplica neste
caso.

Traducoes baseadas em ficheiros

Em ficheiros descarregados (ex. .docx, .xll, .rtf, etc) o tradutor tem de usar o
mesmo tipo, tamanho e cor da fonte do texto original, assim como os seus
estilos — negrito, italico, sublinhado— sempre que adequado.

Uma traducdo pode ser mais longa do que o texto original e criar problemas de
formatacdo. Os tradutores deverdo fazer um esforco razoavel para manter um
formato apresentavel no texto final, contudo, uma formatacdo complexa do
documento ndo é da responsabilidade do tradutor.

Parénteses rectos triplos

Os parénteses rectos triplos ( [[[exemplo]]] ) sdo utilizados pelos clientes para
inserir determinadas palavras, nomes, explicacbes, apartes, enderecos de Web
sites, variaveis, etc. Estes conteddos nao se traduzem.

Ndo traduza nenhum conteudo escrito entre entre parénteses rectos triplos.
Estes conteudos devem ser mantidos tal como se encontram ou, sempre que
necessario, reposicionados.

Exemplo:

EN- New [[[brand name]]] apps are now available.
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PT- Ja se encontram disponiveis novas aplica¢ées da [[[brand name]]].
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