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Apresentação
Este manual apresenta as normas ortográficas e de padronização 
adotadas pela “Revista Estratégias e Soluções (E&S)”, publicação 
técnico-científica da Editora Pecege. A obra se destina a autores que 
pretendem submeter seus artigos à revista, bem como a colunistas 
e demais colaboradores. Também pode ser utilizada como material 
de consulta por outros interessados nas diretrizes editoriais da E&S. 

A elaboração deste manual baseou-se em uma adaptação das 
normas de formatação de trabalhos acadêmicos da APA (American 
Psychological Association) e no Novo Acordo Ortográfico da Língua 
Portuguesa, em vigor no Brasil desde 2009, com base nas principais 
dificuldades observadas em textos já publicados na revista.

As regras e recomendações aqui reunidas visam aprimorar a 
organização e a clareza dos textos da “E&S”, facilitando, assim, a 
leitura e a compreensão do leitor. 

Boa leitura!
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Padronização 
As recomendações abaixo visam garantir que os textos da “Revista E&S” sigam um padrão 
entre si e estejam de acordo com a norma culta da língua portuguesa.  

o	 Acrônimos (siglas)
	Escreva com todas as letras maiúsculas:

•	 siglas com até três letras: PF, BC, ONU, OAB, ILB, DRU, CPI, USP.

•	 siglas cujas letras são soletradas: BNDES, INSS, CPMI, DNER.

	Use apenas a inicial maiúscula:

•	 quando a sigla tiver mais de três letras e for pronunciada como palavra: 
Secom, Detran, Senatran, Petrobras, Embrapa, Unesco, Dataprev.

o	 Adjetivos: é aconselhável limitar o uso de adjetivos no texto; evitar aqueles que 
expressem juízo de valor (ex.: bonito; feio; maravilhoso; ótimo etc.); e utilizar os que 
conferem precisão e clareza ao substantivo (ex.: vermelho; verde; redondo; curto etc.). A 
mesma orientação vale para os advérbios (ex.: certamente).

o	 Algarismos: números de zero a dez devem ser escritos por extenso. De 11 a 999, use 
algarismos. A partir de mil a grafia combina algarismo + palavra (ex.: 3 mil; 4,5 mil). Use 
algarismos quando se tratar de comparação (ex.: Ele acertou 5 das 15 questões). 

o	 Aspas: use para destacar títulos de livros ou periódicos e obras artísticas (filmes e músicas). 
Também devem ser usadas para diferenciar nomes de variáveis de outros termos. Não 
utilize aspas em nomes de abordagens metodológicas, empresas, ferramentas (softwares), 
marcas ou instituições estrangeiras.

o	 Datas: use abreviações tanto no corpo do texto como nas figuras, nas tabelas e nas 
referências (ex.: 27 jun. 2024).

o	 Disciplinas: devem ser grafadas com letras minúsculas, exceto no início de frases (ex.: 
matemática, filosofia etc.)

o	 Estrangeirismos: quando não forem comuns ao vocabulário (não constarem em 
dicionários, por exemplo), devem ser grafados em itálico. Para verificar se uma palavra 
já foi incorporada ao vocabulário, consulte o Volp. Exceção: a expressão et al., usada 
em citações com três ou mais autores em artigos científicos. Apesar de não constar no 
Volp, o estilo APA determina o uso de fonte regular nesse caso. Obs.: NÃO se deve usar 
itálico em nomes de empresas, marcas ou instituições estrangeiras, nem em nomes de 
metodologias (ex.: machine learning).

o	 Etc.: não use vírgula antes da expressão, que deve sempre ser seguida por ponto final.

o	 Maiúsculas: use letras maiúsculas no início de frases, em nomes próprios, títulos de 
obras, regiões e acidentes geográficos, períodos históricos consagrados e nomes de leis 
— com exceção das leis citadas pelo número (ex.: rio Tietê; região Sul; Estado do Paraná). 

https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario
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Os nomes dos níveis do ensino básico no Brasil também devem ser grafados com a 
primeira letra maiúscula (Ensino Infantil, Ensino Fundamental e Ensino Médio). 

o	 Minúsculas: use letras minúsculas em nomes de meses e dias da semana, cargos, 
profissões, títulos, formas de tratamento, setores econômicos e disciplinas.

o	 Porcentagem: a concordância deve seguir o termo especificador (ex.: 20% do eleitorado 
compareceu; 20% dos eleitores compareceram). Na falta do especificador, concorde com 
o número: 1% foi; 2% foram).

o	 Tempo verbal: o texto dos artigos1 deve ser redigido na terceira pessoa do singular e 
no tempo verbal pretérito perfeito do indicativo (passado) quando se referir à pesquisa 
propriamente dita. Para indicar fatos, processos habituais e argumentos teóricos, deve-
se usar o presente do indicativo.

o	 Título de artigo: deve ser resumido e conter, no máximo, 15 palavras. 

o	 Unidades de medida: utilize o Sistema Internacional de Unidades. Adote um espaço 
entre o número e a unidade (ex.: 50 cm; 7 kg; 25 °C; R$ 100).

UNIDADES DE BASE DO SI

GRANDEZA DE BASE UNIDADE DE BASE

Nome Símbolo Nome Símbolo

Tempo t segundo s

Comprimento l, x, r etc. metro m

Massa m kilograma Kg

Corrente elétrica I, i ampere A

Temperatura termodinâmica T kelvin K

Quantidade de matéria n mol mol

Intensidade luminosa IV candela Cd

Fonte: Sistema Internacional de Unidades (SI) [Recurso eletrônico] / Tradução do Grupo de Trabalho luso-brasileiro do 
Inmetro e IPQ — Brasília, DF: Inmetro, 2021 

1Artigos são os trabalhos técnico-científicos submetidos à “Revista E&S”, diferentes das colunas, que se enquadram na 
categoria de textos opinativos e cujo uso do tempo verbal é livre. Para consultar as Diretrizes para Colunistas, envie e-mail 
para esrevista@pecege.com.  

https://www.gov.br/inmetro/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/documentos-tecnicos-em-metrologia/si_versao_final.pdf/@@download/file
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Ortografia e gramática
As recomendações abaixo são um resumo de algumas regras ortográficas e das mudanças 
introduzidas pelo Novo Acordo Ortográfico da Língua Portuguesa, em vigor no Brasil desde 
2009. A curadoria foi baseada nas principais dificuldades observadas nos textos dos autores 
da Revista E&S. 

o	 Acentuação:
	Acentue sempre

•	 Proparoxítonas (a sílaba tônica é a antepenúltima da palavra). Ex.: simpática.

•	 Paroxítonas (a sílaba tônica é a penúltima) terminadas em: L, I, IS, N, UM, 
UNS, US, R, X, OS, Ã, ÃS. Ex.: táxi, biquíni, lápis.

•	 Oxítonas (a sílaba tônica é a última) terminadas em: A, AS, E, ES, O, OS, EM, 
ENS (ex.: avô, parabéns, até, cipós), com ditongo aberto ÉU, ÉI, ÓI (herói, 
papéis) ou com as vogais “i(s)” e “u(s)” sozinhas na sílaba (construí, baú).

•	 Verbos “ter” e “vir”, na terceira pessoa do plural do presente do indicativo, 
recebem acento circunflexo (têm, vêm).

•	 Hiatos formados por I, IS, U, US tônicos e sozinhos na sílaba (raízes, saída, baú).

	Acentos que caíram

•	 Não há mais acento diferencial entre as palavras para (verbo) e para 
(preposição); pela (verbo ou substantivo) e pela/o (preposição “por” + artigo).

•	 Não se acentuam mais as paroxítonas semelhantes na escrita, mas 
diferentes na pronúncia, como: governo (substantivo) e governo (verbo); 
acordo (substantivo) e acordo (verbo). Exceção: pôde (pretérito perfeito do 
indicativo) e pode (presente do indicativo).

•	 Não há mais acento nas paroxítonas com os ditongos ei e oi quando 
seguidos de vogal (ex.: estreia, assembleia, plateia, ideia, boia, apoia).

•	 Não se usa mais acento nas paroxítonas terminadas em oo, na primeira 
pessoa do singular, e em ee, na terceira pessoa do plural (ex.: voo, enjoo, 
deem, veem, creem, leem).

o	 Dentre/entre: “dentre” é a contração das palavas “de” + “entre”, cujo significado é “do 
meio de”. O uso do termo se restringe a contextos em que o verbo ou expressão exige 
a preposição “de”, como sair, ressurgir, surgir, tirar, retirar, entre outras (ex.: “Dentre os 
escombros, o garoto foi retirado”). Use a preposição “entre” nos demais casos (ex.: “Entre 
todos os meus amigos, considero Carlos o mais sincero”; “demonstrava ser bastante 
tímido apenas entre as pessoas desconhecidas”).

o	 Há/havia: “há” indica tempo passado e pode ser substituído por “faz” (ex.: Elas se 
encontraram há pouco tempo); havia deve ser usado quando for equivalente a “fazia” 
(ex.: Estava sem dormir havia três semanas).
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o	 Mesmo: não use a palavra “mesmo” como pronome pessoal; substitua por “ele, ela” ou 
por “o qual, a qual”.

	Está ERRADO – “O professor cancelou a aula. O mesmo precisou fazer uma reunião 
de emergência.” 

	Está CORRETO – “O professor cancelou a aula. Ele precisou fazer uma reunião de 
emergência”).

o	 Onde: use como advérbio de lugar, para indicar o local em que algo/alguém está ou 
ocorre; não utilize com sentido de “que”, “em que”, “no qual”, “quando”, “de maneira que”. 

o	 Hífen: o uso do hífen deve seguir as regras apresentadas abaixo.

1.	 Em palavras compostas por justaposição (radical + radical), usa-se o hífen: 

QUANDO O 1º E O 2º ELEMENTOS FORMAM UMA UNIDADE SEMÂNTICA  
E QUANDO MANTÊM O ACENTO PRÓPRIO

Conta-gotas Ano-luz
Arco-íris Médico-cirurgião
Decreto-lei Tenente-coronel
Tio-avô Turma-piloto
Desvio-padrão Mato-grossense
Azul-claro Primeiro-ministro

Exceção: não se usa hífen em palavras compostas por justaposição que tenham perdido a noção de 
composição, ou seja, que hoje têm significado próprio e indivisível e se aglutinaram (ex.: girassol, madressilva, 
pontapé, paraquedas).

NAS COMPOSIÇÕES DE NOMES DE 
ESPÉCIES BOTÂNICAS E ZOOLÓGICAS

QUANDO O 1º ELEMENTO  
É FORMADO POR “BEM/MAL”  

+ VOGAL OU “H” (2º ELEMENTO)
Couve-flor

Erva-doce

Louva-a-deus

Cobra-d’água

Bem-te-vi

Bem-aventurado Mal-afortunado
Bem-humorado Mal-estar
Bem-estar Mal-humorado

Bem-aceito Mal-educado

QUANDO O 1º ELEMENTO É FORMADO POR “ALÉM/AQUÉM/RECÉM/SEM”

Além-mar Recém-casado
Além-fronteiras Sem-terra
Aquém-Pirineus Sem-vergonha 

Caso especial: em palavras como “bem-vindo”, o advérbio “bem” pode não se aglutinar com o segundo 
elemento, mesmo que ele seja iniciado por consoante, nos casos em que se mantém a noção de composição 
(ex.: bem-nascido, bem-visto).
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2.	 Usa-se o hífen quando o prefixo ou falso prefixo termina em vogal e o segundo 
elemento começa com “H” ou se inicia por vogal idêntica à do final do prefixo:

1° ELEMENTO (PREFIXO/FALSO PREFIXO) + 2° ELEMENTO INICIADO POR “H”

Anti-higiênico Super-homem
Co-herdeiro Geo-história
Extra-humano Neo-helênico
Pré-história Pan-helenismo
Sub-hepático Semi-hospitalar

1° ELEMENTO (= PREFIXO/FALSO PREFIXO TERMINADO POR VOGAL)  
+ 2° ELEMENTO INICIADO POR VOGAL IDÊNTICA À VOGAL FINAL DO PREFIXO
Contra-almirante Auto-observação
Infra-axilar Eletro-ótica
Supra-auricular Micro-onda
Arqui-inimigo Semi-internato

3.	 Usa-se o hífen quando:

OS PREFIXOS “PÓS-”/“PRÉ-”/“PRÓ-” FOREM TÔNICOS  
E GRAFICAMENTE ACENTUADOS

Pós-graduação Pré-natal
Pré-conceber Pró-europeu
Pré-escolar Pró-reitor

4.	 Não se usa o hífen quando:

O PREFIXO OU FALSO PREFIXO TERMINAR EM VOGAL  
E O 2º ELEMENTO COMEÇAR COM “R” OU “S” (DOBRAM-SE AS LETRAS)

Antirreligioso Infrassom
Antissemita Minissaia
Contrarregra Biorritmo

O PREFIXO OU FALSO PREFIXO TERMINAR EM VOGAL  
E O 2º ELEMENTO COMEÇAR COM VOGAL DIFERENTE

Antiaéreo Aeroespacial
Coeducação Agroindustrial
Extraescolar Hidroelétrica
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