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Introducdo

Quuais fatores colaboram para uma tradugao de boa qualidade? O que o tradutor deve ter em mente ao
trabalhar um texto? Todo profissional sabe que a melhor traducdo é aquela que ndo parece ser uma
tradugdo, mas sim um texto escrito originalmente no idioma de destino.

Por esse motivo, elaboramos o Guia de Estilo da Ccaps para Portugués (Brasil). Ele serd usado em todo
0 nosso material e, para garantir que nossos clientes recebam exatamente o que prometemos,
solicitamos que vocé siga as orientagdes aqui fornecidas.

Sempre. Em todos os projetos.

A UOnica excegdo ocorrerd se recebermos um guia de estilo especifico do cliente. Nesse caso, o guia de
estilo do cliente terd sempre prioridade sobre este documento.

Obviamente, sabemos que vocé lembrard de todas as orientagdes aqui apresentadas. Por outro lado,
esperamos que vocé estude este guia com cuidado e aplique sempre as instru¢oes fornecidas.

Caso tenha alguma davida, entre em contato com seu Gerente de projetos. Como de praxe, sugestoes
sdo sempre muito bem-vindas!
Atenciosamente,

Equipe Linguistica da Ccaps
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1. Cinco dicas para entregar uma tradugdo de alta qualidade

Experiéncia & fundamental quando se trata de criar tradugdes de qualidade. Com base na ampla
experiéncia de nossos Gerentes de projetos e Especialistas linguisticos, criamos as cinco regras de ouro
a seguir para ajuda-lo a entregar sempre trabalhos de qualidade:

¢ Dica 1: Conheca seus limites

Nd&o aceite mais do que o trabalho que vocé consegue assumir. E muito melhor concluir um projeto com
atengdo do que entregar dez projetos de qualquer jeito. Conhecer seus limites demonstra
profissionalismo e garante muito mais trabalho no longo prazo.

e Dica 2: Pergunte

Em vez de entregar um trabalho com base em suposicdes, entre em contato com o Gerente de projetos
(PM, Project Manager) e esclareca quaisquer dividas. Se vocé tiver muitas perguntas, solicite ao PM
uma planilha modelo para lista-las e envid-las de uma s6 vez.

e Dica 3: Pesquise com cuidado

A pesquisa cuidadosa de termos e acrdnimos desconhecidos é crucial, e fazer suposigoes é totalmente
inaceitavel. O mesmo se diz de um termo que vocé ndo compreende e ignora. Pergunte! Pesquise!
Pesquisar termos, abreviacdes e acrdnimos é tdo importante quanto traduzi-los. Na Ccaps, temos varios
glossarios de diferentes areas e podemos disponibiliza-los sob demanda.

¢ Dica 4: Revise o arquivo antes de entrega-lo

Ndo esqueca de que cada tradugdo tem duas etapas: (1) a traducdo propriamente dita e (2) a revisGo
para confirmar que a traducdo reflete fielmente o original, e que o texto traduzido esta fluente e foi
escrito no tom adequado (veja o Capitulo 4 para obter mais detalhes). Vocé também deve fazer uma
verificacdo final para se certificar de que o formato do arquivo atende os padrdes linguisticos do
portugués (Brasil) e segue as orientagdes fornecidas. Por exemplo, verifique se ndo ha espagos duplos
e, no caso de nOmeros, se as virgulas decimais foram trocadas por pontos (consulte o item 3.11). Mesmo
que esteja trabalhando com um prazo apertado, reserve sempre um tempo para reler o texto traduzido.
Vocé se surpreenderd com a quantidade de erros que deixou passar na primeira vez em que trabalhou
o fexto.

e Dica 5: Use o corretor ortogrdafico. Sempre.

Esta dica deveria ser desnecessaria, mas ela é tdo importante que merece ser incluida como a Gltima
das nossas regras de ouro. SEMPRE use o corretor ortografico antes e depois da sua revisdo. Lembre-se
de que as regras da nova ortografia do portugués estdo em vigor desde 2009 no Brasil. Certifique-se de
que o seu corretor reflete essas alteragdes. Sempre que surgir uma divida, consulte os recursos sobre a
reforma ortogréfica disponiveis no Capitulo 5.

Caso precise de ajuda para configurar o corretor em sua ferramenta de trabalho, consulte este link.
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2. Gramatica

"Certa é a frase que, obedecidos o espirifo da lingua e as circunstdncias do discurso, comunique com a
precisdo possivel, pronfo. "
— Jodo Ubaldo Ribeiro

2.1. Pontuacgdo

Quando concentrado na busca da melhor palavra, no encontro da expressdo mais apropriada e em
uma infinidade de outras opgdes estilisticas, € comum que o tradutor esqueca um detalhe
aparentemente simples, mas muito importante: a pontuacdo. Cuidar da pontuagdo e trabalha-la de
forma correta sGo cuidados essenciais para a compreensdo adequada de qualquer texto. Como este é
um assunto muito amplo, optamos por nos dedicar ds questoes de pontua¢do que causam a maioria
dos problemas.

2.1.1. Virgula
Veja a seguir alguns erros frequentes relacionados ao uso da virgula.
A forma "by + verbo no gerindio” sempre indica o meio pelo qual uma agdo se realiza. Ao encontrar

essa estrutura no arquivo original, observe que nunca havera virgula antes do verbo na traducdo para o
portugués.

Originat The cloud mitigates those concerns by providing the necessary controls.
Errado: A nuvem minimiza essas preocupacdes, fornecendo os controles necessarios.
Cerfo: A nuvem minimiza essas preocupacoes fornecendo os controles necessarios.

Ndo usamos virgula antes de "como" quando ele expressa uma comparagdo.

Originaft See how this kitchen machine can help you cook like a chef.
Errado: Veja como este equipamento pode ajudar vocé a cozinhar, como um chef.
Cerfo: Veja como este equipamento pode ajudar vocé a cozinhar como um chef.

No entanto, quando "como" precede um grupo de itens (em uma exemplificacdo, por exemplo), a
virgula deve ser usada.

Originaft Other platforms such as Google and Twitter allow you to do better searches.
Errado: Outras plataformas como Google e Twitter permitem fazer pesquisas melhores.
Cerfo: Outras plataformas, como Google e Twitter, permitem fazer pesquisas melhores.

A virgula & usada antes de "e" e "ou" quando ha dois sujeitos diferentes.

Um sujeito: Ela trazia as compras e segurava o cachorro.
Dois sujeifos: Ela frazia as compras, e o marido segurava o cachorro.
Pagina 5
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O termo "etc." vem do latim ef coefera e significa "e assim por diante". Sempre que ele aparecer em
portugués remova a virgula, mesmo que ela apareca no texto original.

Originat The graphic was multicolored with red, blue, green, etc.

Errado: O gréfico era multicolorido, com vermelho, azul, verde, etc.

Cerfo: O grafico era multicolorido, com vermelho, azul, verde etc.
2.1.2. Aspas

Em portugués, o posicionamento das aspas é oposto ao do que ocorre em inglés, idioma no qual
virgula, dois-pontos e ponto final ficam dentro das aspas. Observe os exemplos a seguir:

Originat Many people love the concept of “fresh."
Errado: Muitas pessoas adoram o conceito de “fresh.”
Cerfo: Muitas pessoas adoram o conceito de “fresh”.

No entanto, o ponto deve ficar dentro das aspas quando hd uma frase completa.

Originaft The CEO arrived all excited: "We closed the deal!”
Errado: O CEO chegou todo animado: "Fechamos o negdcio"!
Cerfo: O CEO chegou todo animado: "Fechamos o negdcio!"

Ndo cologue ponto final depois do sinal de pontuagdo que ficou dentro das aspas.
O mesmo se aplica a estruturas em que os parénteses sdo usados no lugar das aspas.
2.1.3. Dois-pontos

Diferentemente do inglés, as palavras que aparecem depois de dois-pontos devem sempre ter a inicial
minUscula quando sdo parte de uma mesma frase ou paragrafo.

Originaft You need the following: Your login, a password and a lot of courage.
Errado: Vocé precisa do seguinte: Seu login, uma senha e muita coragem.
Cerfo: Vocé precisa do seguinte: seu login, uma senha e muita coragem.

2.1.4. Espacamento

Virgulas, pontos e virgulas e reticéncias sdo seguidos por apenas um espaco. Certifique-se de trocar os
espacos duplos por apenas um espaco usando a ferramenta de busca do processador de texto ou da
ferramenta de auxilio a traducdo.

Original: | am not a type historian. | am an antiquarian book collector.
Errado: Ndo sou historiador de fontes. Sou colecionador de livros antigos.
Cerfo. NGo sou historiador de fontes. Sou colecionador de livros antigos.

Ao usar as reticéncias (...), lembre-se de que o espaco deve vir depois delas, e ndo antes.
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2.2. Listas com marcadores e numeracgao

Se os itens de uma determinada lista forem frases completas, cada frase deve comegar com uma inicial
maiUscula e terminar com um ponto e virgula. A Onica exce¢do é o Oltimo item, que deve ser encerrado
com um ponto final. Veja:

Original: Managing all processes from one system allows technology companies to:
¢ Drive service growth
o Deliver a competitive product and services mix
e Reduce the amount of disparate systems
Leverage one system for real-time visibility
Tradugcdo: O gerenciamento de todos os processos em um Unico sistema permite ds empresas de
tecnologia:
¢ Impulsionar o crescimento dos servicos;
e Oferecer uma combinagdo de produtos e servicos competitivos;
Reduzir a quantidade de sistemas diferentes;
Otimizar um sistema para obter visibilidade em tempo real.

Por outro lado, se os itens da lista tiverem uma ou duas palavras, ou forem frases curtas e sem verbos,
a inicial de cada item deverd ser minUscula. Esses itens também devem ser seguidos de ponto e virgula,
exceto o Ultimo, que deve ser seguido de ponto final.

Original- Please check the following requirements for setting your devices:
1. User guide
2. Power cables
3. Wired connection
4. Battery
Tradugcdo:  Verifique os requisitos a seguir para configurar os dispositivos:
1. guia do usudrio;
2. cabos de energiq;
3. conexdo com fio;
4. bateria.

IMPORTANTE. nem sempre as regras de marcadores e numeragdo se aplicam a apresentagdes visuais,
como slides do PowerPoint, j@ que em alguns casos & necessario priorizar a clareza na aparéncia do
texto. Em caso de divida, consulte o Gerente de projetos para saber como proceder.

2.3. Pronomes pessoais

Nunca use a expressdo "o mesmo"” (a) como pronome pessoal na tentativa de evitar a repeti¢cdo do
termo anterior.

Original- When you open the file, please check if the file can be properly used with the tool.
Errado: Ao abrir o arquivo, verifique se o0 mesmo funciona corretamente na ferramenta.
Cerfo. Ao abrir o arquivo, verifique se ele funciona corretamente na ferramenta.
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Um exemplo classico é a frase "Antes de entrar no elevador, verifique se 0 mesmo encontra-se parado
no andar”. Essa constru¢do pode ser facilmente evitada ao mover o objeto para a segunda oragdo,
como em "Antes de entrar, verifique se o elevador encontra-se parado no andar”. Ndo deixe de tentar
essa solucdo; ela funciona na maioria das vezes.

2.4. Gentilicos, idiomas, meses e dias da semana

Em portugués, os nomes dos meses e dias da semana ndo tém iniciais maitsculas. O nome de um més
ou dia s6 leva a inicial maiUscula se ele iniciar uma ora¢do. O mesmo vale para os genfilicos e nomes
de idiomas. Diferentemente do inglés, eles ndo tém iniciais maidsculas.

Original: Next Monday, a Portuguese-speaking British employee will start working at Ccaps
and remain until March 2016.

Errado: Na proxima Segunda, teremos um funciondrio Britanico que fala Portugués na
Ccaps. Ele trabalharé até Marco de 2016.

Cerfo: Na proxima segunda, teremos um funciondrio britanico que fala portfugués na

Ccaps. Ele trabalhara até marco de 2016.

Observe que os nomes de idiomas sé terdo iniciais maidsculas quando se referirem a uma drea de
estudo. Exemplo: Samantha estudou Chinés na faculdade.

2.5. Regéncia

Certifique-se de adotar as regéncias nominais e verbais corretas em portugués sem se deixar
influenciar pela regéncia do termo na lingua inglesa.

Original- lts modular design integrates with a portfolio of products.
Errado: Seu design modular se integra com um portfélio de produtos.
Cerfo. Seu design modular se integra a um portfélio de produtos.
Original: Our research publications consist of the opinions...
Errado: Nossas publicacdes de pesquisa consistem de opinides...
Cerfo: Nossas publicacdes de pesquisa consistem em opinides...
Originaft This feature will allow you to convert to Monochrome:
Errado: Este recurso permitird converter para Monocromatico:
Cerfo: Este recurso permitird converter em Monocromdtico:
Original- The Find feature will search for all computers in your network.
Errado: O recurso Localizar vai pesquisar por todos os computadores em sua rede.
Cerfo: O recurso Localizar vai pesquisar fodos os computadores em sua rede.
Original- This product may cause eye damage.
Errado: Este produto pode causar lesGo aos olhos.
Cerfo: Este produto pode causar lesdo nos olhos.
Pagina 8
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3. Questoes especificas do idioma

3.1. Gerondio

Em inglés, a literatura técnica costuma ter os titulos escritos no gerindio. Nesses casos, traduza o
gerOndio como substantivo em portugués, principalmente nos fitulos.

Original: Delivering Professional Services
Errado. Prestando servigos profissionais
Cerfo: Prestacdo de servigos profissionais

Quando nao for possivel traduzir o gerdndio como substantivo, use a forma “Como + verbo no infinitivo”.

Original- Saving files in Projects folder.
Errado: Salvamento de arquivos na pasta Projetos.
Cerio. Como salvar arquivos na pasta Projetos.

Entretanto, quando for feita uma referéncia a uma ag¢do em andamento, mantenha o gerdndio na
traducdo. Exemplo: Printing... deve ser traduzido como Imprimindo...

IMPORTANTE: evite 0 uso excessivo do gerindio. Evite tradugdes literais com a estrutura de trés verbos,
como em | will be doing > Vou estar fazendo. Lembre-se de que o texto deve ser direto, simples e facil
de entender.

3.2. Dupla negativa

Evite as constru¢des com duas particulas negativas, a menos que elas sejam consideradas um recurso
estilistico no texto.

Originaft We do not see any reason to refuse the opportunity.
Errado. Ndo vemos motivo nenhum para recusar a oportunidade.
Cerio. Nd&o vemos motivos para recusar a oportunidade.

Para obter mais informacoes, consulte este link.
3.3. Uso de maiUsculas/mindsculas

Em geral, a inicial de cada palavra de legendas e titulos de se¢des costuma ser escrita com a letra
maiUscula. No entanto, ao traduzir, siga o uso de maiUsculas e minUsculas do portugués e mantenha a
maiUscula apenas na inicial da primeira palavra. Veja um exemplo:

Original- For You, We Will Run That Extra Mile
Errado: Por Vocé, Faremos Aquele Esforco a Mais
Cerfo: Por vocé, faremos aquele esforco a mais
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Esta regra nGo se aplica aos nomes de cargos (veja a seguir), publicacdes, marcas, nomes proprios e
outros. Caso tenha divida, entre em contato com o Gerente de projetos.

3.4. Cargos

Na maioria dos casos ndo temos uma correspondéncia direta entre os nomes dos cargos nas
empresas brasileiras e nas empresas estrangeiras. Por esse motivo, preferimos manter os nomes dos
cargos em inglés quando eles estiverem acompanhados do nome da pessoa que ocupa o cargo.

Original- Steve Jobs, Apple’s CEO, died at the age of 56.
Errado: Steve Jobs, presidente da Apple, morreu aos 56 anos.
Cerfo. Steve Jobs, CEO da Apple, morreu aos 56 anos.

Observe que a regra do acrénimo (veja abaixo) ndo se aplica a esse caso. Ainda assim, fique & vontade
para incluir a forma por extenso do cargo em inglés caso acredite que ele ndo & de amplo
conhecimento. Veja alguns exemplos: CIO (Chief Information Officer), CFO (Chief Financial Officer), COO
(Chief Operating Officer), CMO (Chief Marketing Office), CHRO (Chief Human Resources Officer), CLO
(Chief Legal Officer) e CCO (Chief Communications Officer).

Salvo esses casos, quando o cargo se referir a uma fungdo (como diretor, gerente e coordenador), ele
deve ser traduzido. O mesmo ocorre com as profissdes, que devem ser sempre traduzidas. Consulte
aqui uma lista abrangente de profissdes e suas respectivas tradugoes.

3.5. Acrénimos

As abreviacdes e os acrdnimos que aparecem com frequéncia no portugués escrito podem ser usados.
No entanto, abreviagdes e acronimos técnicos devem ser sempre explicados. Para termos certeza de
que o leitor entenderd as referéncias aos acrénimos, coloque a forma por extenso do termo em
portugués e, entre parénteses, coloque o acrdnimo e a forma por extenso em inglés. Veja:

Originat You can use our TCO calculators.
Errado. Vocé pode usar nossas calculadoras de TCO.
Cerfo. Vocé pode usar nossas calculadoras de Custo total de propriedade (TCO, Total

Cost of Ownership).

Adote esse formato apenas na primeira ocorréncia do acrénimo. No restante do texto, basta manter o
acrénimo no formato original.

IMPORTANTE: essa regra funciona como uma orientagdo geral. No entanto, talvez seja necessdario tratar
os acronimos de forma diferente caso haja restricdo de espago, como costuma ocorrer com tabelas e
slides de apresentacdo. Entre em contato com o PM caso ndo seja possivel seguir a orienta¢do gerall.

Para consulta: Acronym Finder, Abbreviations.com e Acronym Search.
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3.6. Plural opcional

O plural opcional (s) deve ser usado somente quando houver restricdo de caracteres. Salvo esse caso,
faca o possivel para evitar o uso.

Original: Select the item(s) you want.

Indesejada: Selecione ofs) item(s) que desejar.

Preferivel Selecione os itens que desejar.
3.7. Citagdes

Lidar com as aspas e os sinais de pontuagdo que circundam as citagdes nem sempre é tarefa facil para
os tradutores. Ha uma diferenga bésica entre o inglés e o portugués no que tange das citagdes. Em
inglés, quando uma citagdo tem mais de uma frase, as frases sdo divididas e o falante é revelado antes
do fim da segunda frase. Em portugués, ndo ha qualquer pausa até que citagdo esteja completa. O
falante é revelado apenas no fim da cita¢do. Observe este exemplo:

Original: "What users want is a safe and quick trip to their destination," said Sheryl. "To
better serve them, the IT area has also adopted the most modern and up-to-date
technological resources."

Tradugdo: "O que os usudrios querem € uma viagem rapida e segura ao seu destino. Para
atendé-los cada vez melhor, a area de Tl também adotou os recursos de
tecnologia mais modernos e atualizados”, afirmou Sheryl.

OBSERVACAO: evite traduzir said apenas como diisse. Sinta-se & vontade para escolher outros verbos e
alterar o tempo verbal, como afirma, declara, explica, considera etc. ou até mesmo trocar o verbo por
expressoes como segundo, de acordo com.

3.8. Travessdo e parénteses

Em inglés, o travessdo é usado para sinalizar uma mudanca drastica na frase, para incluir uma
informacdo explicativa ou uma lista de elementos. Embora isso também ocorra em portugués, ha
formas mais eficientes de alcangar o mesmo efeito. Usados com mais frequéncia, os parénteses e as
virgulas sdo boas alternativas para o travessdo. Portanto, ndo é necessario se prender ao uso do
travessdo nas tradugdes. Observe estes exemplos:

Original: Crocodile’s databases — also known as the CROC family — attract a group of IT
professionals who appreciate them for their similarities to the typical structure of
real business data.

Indesejada: Os bancos de dados da Crocodile — também conhecidos como a familia CROC -
atraem um grupo de profissionais de Tl pelas semelhangas com a tipica estrutura
de dados reais de negdcios.

Preferivel Os bancos de dados da Crocodile, também conhecidos como a familia CROC,
atraem um grupo de profissionais de Tl pelas semelhangas com a fipica estrutura
de dados reais de negdcios.
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Original: However, if one finds a way to install the device driver — perhaps by editing the
registry — it can easily be detected and prevented from loading.
Indesejada: Entretanto, se alguém encontrar um modo de instalar o driver do dispositivo —

editando o registro, quem sabe —, ele poderd ser facilmente detectado e
impedido de carregar.

Preferivel: Entretanto, se alguém encontrar um modo de instalar o driver do dispositivo
(editando o registro, quem sabe), ele podera ser facilmente detectado e impedido
de carregar.

3.9. Abreviacoes
Use as abreviagdes apenas se estritamente necessario. O fato de uma abreviacdo constar no inglés
ndo significa que ela deve constar na sua traducdo, entdo procure analisar a relevancia em cada caso e
priorize a forma por extenso. Quando ndo for possivel, siga as diretrizes recomendadas abaixo.

Em geral, as abrevia¢des terminam em uma consoante seguida de um ponto.

Exemplos: m. (masculino) av. (avenida)
Excegoes: ago. (agosfo) maio (sem abreviagdo)

No caso de simbolos cientificos ou unidades de medida, o ponto & eliminado.
Exemplos. k (pofassio) m (mefro)

Qualquer letra usada na abreviagdo reterd o acento original.

Exemplos. pag. (pagina) max. (maximo)

As abreviacdes podem ser pluralizadas colocando-se um "s" no final. Essa regra nGo vale para as
unidades de medida.

Exemplo: Sras. (Senhoras)
Excegdo. pp (paginas)

Se uma frase terminar com o ponto de uma abreviagdo, ndo ha necessidade de se colocar um ponto
final extra.

3.10. NOmeros

Os numeros até dez devem ser escritos por extenso (exemplo: "um®, "dois", "trés" etc.).
Os numeros acima de dez devem ser grafados como numerais (exemplo: "13", "14","15" etc.).
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3.11. Separadores de milhar e decimal

Ao contrério do que ocorre no inglés, em portugués o ponto funciona como o separador de milhar, e a
virgula, como separador decimal.

Original: 1,234.95kg
Tradugdo. 1.234,95 kg

3.12. Unidades de medida

As abrevia¢des de unidades de medida ndo sdo pluralizadas em portugués. Também ndo colocamos
ponto depois de grande parte dos simbolos cientificos e das unidades de medida.

Exemplos: centimetro (cm) milimetro (mm) metro (m)

Sempre insira um espago entre 0 nOmero e a abreviagdo: 7 mm, ndo 7mm. Se necessario, use o espaco
continuo (non-breaking space, Ctrl+Alt+barra de espago) para que nao fiqguem em linhas separadas.

3.13. Conversoes

Dependendo do tipo de material e do contexto, entre em contato com o PM para decidir se vocé deve
usar apenas os valores convertidos ou as unidades originais e as conversdes em todas as ocorréncias.

Original: Use a 3,000ft. cable.

Errado. Utilize um cabo de 3,000 pés (914.40 m).
Tradugdo possivel:  Utilize um cabo de 914,40 m.

Tradugdo possivel:  Utilize um cabo de 914,40 m (3.000 pés).

Sempre arredonde os nUmeros da conversdo (ndo os originais) para finaliza-los com 0 ou 5. Por
exemplo, 44,45 ou 67,70 sdo aceitos, mas 88,37 deve ser arredondado para mais; sempre analise o
contexto.

Lembre-se também de alterar os separadores decimais e incluir o espagamento continuo (ver acima)
entre os nOmeros e as medidas, se necessario.

3.14. Moedas

Ao representar valores em délar nas traducdes para o portugués, use o simbolo de moeda US$ antes
do valor com um espaco entre o simbolo e 0 nimero.

Original- $8,600.00
Tradugdo: US$ 8.600,00

Ndo converta délares americanos ou qualquer outra moeda em reais (moeda brasileira), a menos que
especificado pelo cliente.



Translation ILocu'zcrion

3.15. Formato de data

Use o formato do idioma de destino para ordenar meses e dias da semana em datas. Faga diferente
apenas se solicitado pelo PM.

inglés portugués
11/23/2015 23/11/2015

A representa¢do numérica acima deve ser descrita como 23 de novembro de 2015.
Observe que o nOmero correspondente ao ano nunca é escrito com o separador de milhar.

Errado: outubro de 1.998
Cerfo: outubro de 1998

3.16. Formato de hora

Esteja ciente do formato AM/PM na tradugdo e certifique-se de converté-lo no formato de 24 horas,
conforme o seguinte:

Original- Tlam to 6:30pm
Tradugdo: 11h as 18h30

Em portugués, a hora & informada por um nimero seguido de "h" e do nUmero de minutos, sem espaco
nem dois-pontos.

Se o texto incluir os segundos, siga uma estrutura semelhante a do original.

Original- 06:53:21 or 06h 53m 21s
Tradugdo: 06:53:21 ou 06h 53m 21s

IMPORTANTE: ao lidar com os formatos de data e hora em strings de interface do usudrio, entre em
contato com o Gerente de projetos e confirme como vocé deve proceder.

3.17. NOmeros de telefones e enderecos de empresas

Se fornecidas pelo cliente, substitua sempre as informagdes de contato gerais ou da sede pelas
informagdes locais, isto & nOmeros de telefones, e-mails e enderecos fisicos. Se ndo houver qualquer
instrucdo a esse respeito, proceda desta forma:

Para os nimeros de telefones locais no Brasil, use primeiro o codigo de darea entre parénteses. O
nomero do telefone deve vir logo em seguida, usando hifens como separadores.

Exemplo: Tel: (21) 2222-1234
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No caso de nOmeros internacionais, certifique-se de especificar o pais colocando um sinal de adigdo (+)
antes do codigo do pais. O cddigo de area deve vir entre parénteses e seguido do nimero do telefone.
Este terd hifens como separadores.

Original- 212.222.1234
Traducdo: +1(212) 222-1234

3.18. Titulos de publica¢do

Ndo traduza os fitulos de livros, documentos ou artigos, a menos que a obra também esteja publicada
em portugués. Nesse caso, use o titulo traduzido e publicado. J& as informagdes de referéncia
bibliografica, como cidade, pais e nome da editora, nunca devem ser traduzidas.

Caso a obra ainda ndo tenha sido traduzida, adicione uma tradugdo entre parénteses para ajudar o
leitor a vislumbrar o assunto. Em caso de divida, entre em contato com o Gerente de projetos ou o
Especialista linguistico da Ccaps.
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4, Estilo e tom

4.1. Orientacdes gerais

'O estilo ha de ser facil e muito natural.”
— Padre Anténio Vieira

O estilo e o tom adotados na tradugdo tém papel fundamental. Naturalmente a traducdo deve refletir o
pUblico-alvo que deseja alcancar, mas, de forma geral, o tom da traducdo deve ser o mais neutro
possivel.

Note que os scripts de video ndo sdo necessariamente informais. Compreendemos que a lingua falada
& menos formal do que a escrita. Ainda assim, certifique-se de que a sua traducdo reflete o tom e o
estilo do orador. Videos institucionais, por exemplo, devem refletir uma imagem corporativa. Nesse
caso, portanto, ndo é aceitavel dar um toque informal ou de humor & tradugdo.

Aliés, o uso de humor nos exemplos deve ser considerado com muita aten¢do. Em alguns casos, o
humor pode soar até mesmo ofensivo ao usudrio final. Evite conteGdos com conotagdes étnicas,
sexistas ou sociais. Se esse tipo de conteGdo aparecer no seu texto, consulte o PM para identificar o tom
e o vocabulario mais adequados.

Se ndo for possivel identificar o pUblico-alvo do seu texto, fato que ditard o tom da traducdo, entre em
contato imediatamente com o PM. Caso ele ndo possa ajudar, o cliente fornecerd as orientagdes
necessarias.

Além disso, alguns formatos de arquivo exigem cuidados especiais, como a tradugdo de apresentacdes
em PowerPoint. Se notar que as orientagdes deste Guia de estilo podem prejudicar ou poluir a
aparéncia dos conteddos visuais, ndo deixe de compartilhar essa questdo com o gerente.

4.2. Texto original mal escrito

‘lsso quase nunca acontece a ndo ser no Gmbifo da terminologia cientifica
lque obviamente é dominada por sadistas sem qualquer respeifo ao idiomay.”
— Ammon Shea

Caso observe que o texto original estd mal escrito, o que tem acontecido cada vez mais nos Oltimos
tempos, evite traducodes literais e faca o seu melhor para elaborar traducdes fluentes em portugués.
Nesses casos, nossa expectativa & que vocé se desprenda do texto original e crie um texto traduzido
inteligivel.

Originat Press once to move cartridge to change or stow position.
Indesejada: Pressione uma vez para mover o carfucho para mudar ou reposicionar.
Preferivel- Pressione uma vez para mover ou reposicionar o cartucho.
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O mesmo principio & valido para textos originais que tendem a ficar ambiguos quando traduzidos.
Como especidalista, vocé deve ser capaz de identificar essas ambiguidades e evitd-las nas tradugoes.

Originat Automation put us in control so our business can keep on growing.

Indesejada: A automagdo nos coloca no controle para que nosso negocio continue crescendo.

Preferivel- A automagdo nos coloca no controle para que nossa empresa confinue
crescendo.

4.3. Ordem das palavras

"As palavras certas no lugar cerfo: esta é a verdadeira definicdo de estilo. "
— Jonathan Swiift

Em portugués, as vezes é necessario alterar a ordem das palavras para termos certeza de que a
tradugdo se mantém fiel ao original.

Original: automated tiered storage

Indesejada: armazenamento em camadas automatizado
Preferivel- armazenamento automatizado em camadas
Original: high-end data storage system

Indesejada: sistema de armazenamento de dados avancado
Preferivel: sistema avancado de armazenamento de dados
Original: virtual storage area nefworks

Indesejada: redes de area de armazenamento virtuais
Preferivel- redes virtuais de area de armazenamento
Original- hands-on training exercises

Indesejada: exercicios de treinamento praticos

Preferivel: exercicios praficos de treinamento

Original- strategic business questions

Indesejada: questdes de negbcio estratégicas

Preferivel- questoes esfratégicas de negdcio

Da mesma forma, para que a tradugdo seja fluente e pareca ter sido escrita originalmente em
portugués (afinal, esse ndo é o principal objetivo de todas as tradugdes?), também recomenda-se
alterar a estrutura da frase.

Original- Enable restart in the event of failure, for highest availability.
Possivel- Permita a reinicializagdo em caso de falha para oferecer a mais alta
disponibilidade.
Preferivel: Para oferecer a mais alta disponibilidade, permita a reinicializagdo, em caso de
falha.
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Original: The gap expands when employing processors and when stacks are optimized.

Possivel: A diferenca aumenta quando processadores sdo empregados e quando pilhas
sdo ofimizadas.

Preferivel- Ao empregar coprocessadores e otimizar as pilhas, a diferenca aumenta.

No entanto, lembre-se de que esperamos que vocé use esse recurso sem causar modificacdes no
sentido do texto.

Originat Bubbles was already used to innovation.

Possivel- A Bubbles ja estava acostumada com inovagao.

Preferivel- Inovagdo j@ ndo era novidade para a Bubbles.
4.4. Rimas

"Bruxas, pensou ele. Sempre rimando.”
— Nora Roberts

Em inglés, a rima ndo & uma questdo relevante como em portugués. A repeticdo de palavras que
terminam com sons iguais ou semelhantes pode ser incdmoda e deixar o texto cansativo.

Original: What elements of the packaging are there because of regulation?
Indesejada: Quais sdo os elementos que estdo na embalagem devido d regulamentacdo?
Preferivel:  Quais elementos constam na embalagem devido a regulamentacdo?

Ndo tenha receio de trocar um substantivo por um verbo se isso for uma solu¢do possivel para a rima
indesejada.

Originat The implementation of virtualization in your organization does not need to be a
time-consuming and expensive process.

Indesejada: A implementacdo da virtualizacdo em sua organiza¢do ndo precisa ser um
processo demorado e dispendioso.

Preferivel- Implementar a virtualizacdo na sua empresa nAo precisa ser um processo

demorado e dispendioso.

Também é possivel transformar advérbios em verbos, como mostra o exemplo a seguir.

Original: The CSM is located in a Customer Care Center and generally works remotely with
assigned managers.

Indesejada: O CSM esta localizado em uma Central de atendimento ao cliente e normalmente
trabalha remotamente com os gerentes atribuidos.

Preferivel- O CSM esta localizado em uma Central de atendimento ao cliente e costuma

trabalhar de forma remota com os gerentes atribuidos.
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4.5. Abordagem ao leitor

"Mostre-me uma familia de leitores, e Ihe mostrarei o povo que diirigirad o mundo.”
— Napoledo Bonaparte

Aborde o usudrio sempre usando o pronome de segunda pessoa "vocé".

Original: You are connected to the Internet.
Traducdo: Vocé esté conectado d Internet.

Embora os pronomes pessoais estejam sempre presentes nos textos de lingua inglesa, eles podem ser
omitidos em portugués.

Original- If you have not verified in 24 hours, you need to reset the password.
Indesejada: Se vocé ndo fizer a verificacdo em 24 horas, vocé devera redefinir a senha.
Preferivel: Se ndo fizer a verificacdo em 24 horas, vocé deverd redefinir a senha.

Além disso, lembre-se de que o bom uso da lingua portuguesa privilegia a voz ativa em detrimento da
voz passiva. Portanto, sempre que possivel, adote a voz ativa e o modo indicativo. Seja direto!

Lembre-se: A atingiu B descreve a a¢do de forma mais concisa do que B foi atingido por A.
4.6. Género

Evite referéncias a géneros nas tradugodes, ja que elas podem se referir diretamente tanto a homens
qguanto a mulheres. Tente abordar o leitor de forma impessoal ou, quando necessario, use o plural.

Originat This feature will allow you to access the portal.
Indesejada: Este procedimento o permitird acessar o portal.
Preferivel- Este procedimento permitird acessar o portal.

47. Clareza

“Uma frase clara ndo sai por acidente. Poucas saem na primeira, na segunda ou mesmo na ferceira
fentativa. Lembre-se disso como consolo nos momentos de desespero.”
— William Zinsser

Para que a comunicagdo seja eficiente, em alguns momentos é necessario transformar um periodo do
original em dois. Isso facilita a compreensdo do texto. A ideia é evitar ora¢des subordinadas muito
longas e o excesso de conjungoes.

Original: Unable to reset challenge questions for user, so user was not updated.
Indesejada: Ndo foi possivel definir perguntas de seguranca para o usudrio, assim, o usudrio
ndo foi atualizado.
Preferivel O usudrio ndo foi atualizado porque ndo foi possivel definir perguntas de
seguranga.
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Figue @ vontade para alterar a pontuagao e a estrutura da frase se esse recurso colaborar para a
clareza do texto. Nos textos de marketing, as frases curtas do inglés podem ser condensadas em um
paragrafo em portugués, cuja tendéncia é ter periodos maiores. Observe este exemplo:

Originaft

Indesejada:

Preferivel-

For John, dealing with Robert was a risk-free endeavor. Robert has had a strong
relationship with him for years. In fact, John bought his first car from Robert back in
the 1980s. So, he was aware of Robert’s honesty.

Para John, fazer negdcio com Robert era uma empreitada segura. Robert tinha
com ele uma relagdo de muitos anos. Na verdade, John comprou seu primeiro
carro de Robert nos anos 80. Por isso, ele j& sabia que Robert era de confianga.
Fazer negdocio com Robert, com quem John tinha uma forte relagdo de muitos
anos, foi uma empreitada segura. Na verdade, John comprou seu primeiro carro
de Robert nos anos 80 e, por isso, j@ sabia que ele era de confianca.

Por outro lado, em manuais de instrucdes ou outros documentos de natureza semelhante, frases curtas
tornam o texto mais claro para o usudrio.

Original-
Indesejada:

Preferivel-

This is an integral part of my business, allowing me to provide remote support to
my clients quickly and easily.

Esta parte & essencial aos meus negdcios, ela me permite oferecer suporte remoto
aos meus clientes de forma rapida e facil.

Esta parte é essencial aos meus negdcios. Com ela, ofereco suporte remoto aos
meus clientes com rapidez e facilidade.

Sempre que possivel, evite palavras com sentido muito amplo, como “coisa”. Seja mais especifico:

Original:
Indesejada:
Preferivel-

Original-
Indesejada:

Preferivel-
Original-

Indesejada:
Preferivel:

One-click access to the most important stuff on your PC.
Acesso com um clique ds coisas mais importantes em seu PC.
Acesso com um clique aos recursos mais importantes em seu PC.

Follow these steps to resize an object, rotate a page, create files and more.

Siga estas etapas para redimensionar um objeto, girar uma pagina, criar arquivos
entre outras coisas.

Siga estas etapas para redimensionar um objeto, girar uma pagina, criar arquivos,
entre outros.

Tell me what you think would help speed things up for you.
Diga o que vocé acha que ajudaria a acelerar as coisas para vocé.
Diga o que vocé acha que ajudaria a acelerar o processo para vocé.
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4.8. Termos desnecessdrios

"

“Uma palavra posta fora do lugar esfraga o pensamento mais bonifo.
— Voltaire

Os pronomes possessivos s@o usados com muito mais frequéncia em inglés do que em portugués. Evite
0s pronomes possessivos sempre que eles ndo forem essenciais ao entendimento do texto traduzido.

Original: Consider the location of your computer and the speed of your network and your
internet connection.

Indesejada: Leve em conta a posi¢do do seu computador, a velocidade da sua rede e a sua
conexdo com a Infernet.

Preferivel Leve em conta a posi¢do do computador, a velocidade da rede e a conexdo com a
Internet.

Original- The license of your notebook expired. Please contact your authorized retailer.

Indesejada: A licenga do seu notebook expirou. Entre em contato com seu revendedor autorizado.

Preferivef A licenca do notebook expirou. Entre em contato com o revendedor autorizado.

Elimine outras particulas desnecessarias, conforme mostrado nos exemplos a seguir.

Original: Regular users can do everything but add other users.

Indesejada: Usuarios comuns podem fazer de tudo, exceto adicionar outros usudrios.
Preferivef Usuarios comuns podem fazer fudo, exceto adicionar outros usudrios.
Original: Avoid using this term, which is unnecessary is certain cases.

Indesejada: Evite usar este termo, o qual & desnecessario em alguns casos.
Preferivef Evite usar este termo, desnecessario em alguns casos.

4.9. Repeticoes

"

‘Melhor morrer do que viver uma vida mecdnica que é uma repetic@o de repeticoes.
— D. H. Lawrence

Assim como as rimas, em portugués as repeticdes também podem tornar o texto entediante e contribuir
para uma qualidade inferior. Ainda que as repeticdes estejam presentes no texto original, evite-as a
todo custo nas traducoes.

Original- Using your hand-held device, users will be able to use the following resources:
Indesejada: Usando dispositivos portateis, os usudrios poderdo usar estes recursos:
Preferivel: Com dispositivos portateis, os usudrios dispoem destes recursos:
Original: Call us at 1-800-961-2888 to learn more.
Indesejada: Ligue para 1-800-961-2888 para saber mais.
Preferivel- Para saber mais ligue 1-800-961-2888.
Preferivel- Saiba mais ligando para 1-800-961-2888.
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Original: His trip to Brazil is a special fact-finding trip to assess community needs and
determine academic needs.

Indesejada: Sua viagem para o Brasil € uma viagem especial para avaliar as necessidades da
comunidade e determinar as necessidades académicas.

Preferivel: Sua vinda ao Brasil € uma viagem especial para avaliar as caréncias da

comunidade e determinar as necessidades académicas.

4.10. Redunddncia

O principio valido para a dupla negativa também se aplica as redunddncias: use-as apenas para fins
estilisticos. Veja alguns exemplos que podem aparecer no texto:

Originat period of time

Errado: periodo de tempo
Cerfo. periodo

Originat countries in the world
Errado. paises do mundo
Cerfo: paises

Originat for instance

Errado:. como, por exemplo
Cerfo. como OU por exemplo
Originat along with

Errado: junto com OU juntamente com
Cerfo: com

IMPORTANTE: fique atento a outras redunddncias comuns. Para ver outros exemplos, consulte este link.

411. Concisdo

‘Menos é mais. "
— Luawig Mies van der Rohe

Tente eliminar qualquer conteddo redundante que ndo comprometa a clareza da informagdo. A ideia é
evitar estruturas longas e complexas, cujo conteGdo pode ser melhor expressado de forma mais enxuta
e explicita.

Original- Ccaps provides you with peace of mind.
Indesejada: A Ccaps fornece tranquilidade a vocé.
Preferivel- Com a Ccaps voce fica tranquilo.
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Original:
Indesejada:
Preferivel:
Original-
Indesejada:

Preferivel-

Original:
Indesejada:

Preferivel-

Translation I Localizarion

Bring business productivity to the next level.
Leve a produtividade a um novo nivel.
Eleve o nivel da produtividade.

Try our new commercial applications without putting any constraints on your
existing infrastructure.

Experimente nossos aplicativos comerciais sem colocar nenhuma restricdo em sua
infraestrutura.

Experimente nossos aplicativos comerciais sem restringir sua infraestrutura.

Share things that make your company a special place to work.

Compartilhe fatos que fazem com que sua empresa seja um lugar especial para
se trabalhar.

Compartilhe fatos que fazem da sua empresa um lugar especial para se
trabalhar.

Tente se desprender do texto original e mostre sua riqueza vocabular. Usar substantivos e adjetivos
diferentes, ou sindnimos, pode ser uma boa estratégia para deixar a sua tradu¢do mais natural.

Original:

Indesejada:

Preferivel-

Original-
Indesejada:

Preferivel:

CustCare uses a global tier-less support model so each incoming case is
immediately assessed for complexity by a Customer Support Expert and routed to
the right certified professional to manage through restoration.

A CustCare usa um modelo de suporte global em menos etapas para que cada
caso novo seja avaliado imediatamente quanto d complexidade por um
especialista de suporte técnico e seja roteado para que o profissional certificado
certo gerencie através da restauragdo.

A CustCare usa um modelo de suporte global mais direto. Um especialista de
suporte técnico avalia de imediato a complexidade de cada novo caso e o
direciona ao profissional com a certificacdo adequada, que gerencia a
restauracao.

To be more successful, you need more satisfied employees. And to achieve this,
you need to pay more attention to your employees.

Para ter mais sucesso, vocé precisa de funciondrios mais satisfeitos. E para
conseguir isso, vocé precisa dedicar mais aten¢do a cada funciondrio.

Ter mais sucesso requer funciondrios mais satisfeitos, e isso exige dar mais
atencdo a cada um deles.

Se compreender o sentido de uma mensagem truncada, vocé poderd transmiti-la de forma diferente e
com mais clareza em portugués.
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Original:
Indesejada:

Preferivel-

G Translation ILocu'zcrion

Since a virus was detected, rebooting is recommended to minimize the possibility
of further infection.

Uma vez que um virus foi detectado, recomenda-se a reinicializacdo do
computador para minimizar a possibilidade de maior infeccdo.

Virus detectado. E aconselhavel reinicializar o computador para minimizar
possiveis danos.

Sua tradugdo deve ser simples e direta. NGo se esquega: "menos & mais”.

Original-
Indesejada:
Preferivel-

The software introduces an activity that allows you to upload images and texts.
O software apresenta uma atividade a qual permite carregar imagens e textos.
O software apresenta uma atividade que permite carregar imagens e textos.

Em alguns casos, pequenos ajustes sdo o suficiente para se alcangar um texto mais fluente e agradavel
ao leitor. Veja um exemplo:

Original-
Indesejada:
Traducdo ideal-

Original:
Indesejada:
Preferivel-

Many customer files are no longer stored in the server.
Muitos dos arquivos do cliente ja ndo ficam armazenados no servidor.
Muitos arquivos do cliente ja ndo ficam armazenados no servidor.

Most businesses invested, but few have achieved results.
A maioria das empresas investiu, mas poucas delas viram resultado.
A maioria das empresas investiu, mas poucas viram resultado.
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5.  Links uteis
Ortogrdfia:

No VOLP - Vocabulério Ortografico da Lingua Portuguesa vocé pode encontrar as regras e convengoes
do portugués do Brasil.

Veja no Guia Préatico da Nova Ortografia como as regras da reforma ortografica devem ser aplicadas ds
traducoes.

Utilize a Cartilha da FTD caso tenha dividas relacionadas ao emprego do hifen

Gramatica:

A Gramatica Basica do Portugués Contempordneo oferece contedo com base na Nova Gramatica da
Lingua Portuguesa, de Celso Cunha.

Na Regéncia nominal e verbal sem segredo vocé encontrard dicas de regéncia verbal e nominal.

Os volumes da Série Palavra Final fratam de assuntos como nova ortografia, concorddncia, regéncia,
crase etc.

Dicionarios:

O Diciondrio Aulete fornece exemplos que ajudam ndo s6 com definicdes, mas também com regéncias
verbais.

Pesquise no Priberam em portugués do Brasil e em portugués europeu. Compare as palavras antes e
depois da reforma ortogrdfica.

Use o Diciondrio de Sindnimos para quando estiver lutando com as palavras.

No Babylon vocé encontra tradug¢des e um diciondrio com resultados de um banco de dados de 1.300
fontes em 75 idiomas.

Pesquise no Onelook termos em diciondrios diferentes e turbine a sua pesquisa.




