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Padrbes para publicagcbes

1. Escopo de aplicacéo

e SIS Brasil
e Restricdo para as seguintes publicac¢fes: site, SIS Staff Info, SIS News, SIS World, folhetos,
folders de informacao, anuncios publicitarios, outras matérias impressas.

2. Fundamentos

e Um tratamento uniforme das descri¢fes linguisticas e das questdes de expressao da
consisténcia aos nossos textos, pois ajuda a evitar longas discussfes sobre os assuntos
formais e a permanecer focado no contetdo.

e trabalho de referéncia: o Dicionério Aurélio da Lingua Portuguesa

3. Ndmeros
3.1. Niumeros em textos continuos

escrever numeros de zero a doze

excecdes: datas, horas, unidades de moeda, notas (conforme especificado a seguir)
nameros redondos podem ser escritos: vinte, cem, mil

usar separador nos nimeros milhares: 1.000

0s decimais séo separados com virgula: 1.000,00 ou 50,5 %

3.2. Numeros em tabelas

e escrever nUmeros como nimeros

e usar separador de nimeros milhares: 1.000

e 0s decimais séo separados com virgula: 1.000,00 ou 50,5 %
4. Datas

4.1. Datas em textos continuos

e escrever: 1 de fevereiro de 2016

4.2. Datas nas tabelas

e usar abreviacdo: 08/07/12 (DD-MM-YY)

5. Tempo

5.1. Tempo em textos continuos

e as 7 horas, as 16 horas
e as 16:15 horas
e das 16 horas as 17 horas
e das 16:30 horas as 17 horas
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5.2. Tempo em tabelas

e 07:00, 16:00
] 16:15

e 16:00-17:00
e 16:30-17:00

6. Unidades de moeda
6.1. Unidades de moeda em textos continuos
e usar, como regra basica, a forma abreviada: CHF 700,00; EUR 8,50; BRL 1,500,00.
e possiveis excegdes em textos narrativos: cinco délares, setecentos euros,
1.600 francos

6.2. Unidades de moeda em tabelas

e usar apenas a forma abreviada: CHF 700,00; EUR 8,50; BRL 1,500,00.

7. Particularidades
7.1. Porcentagens
e usar forma abreviada: 50 % (separado por espaco)
7.2. “a“

e escrever como regra basica: sete a nove alunos, do 1° ao 4° ano
e guando nédo escrito (ex. em tabelas): 14:00 — 17:00 (separado por espacos)

7.3. Aspas

“

e usar“” em Portugués
7.4. Marcadores

e Ao usar marcadores, ndo sendo uma frase completa, comegcamos com letra minUscula.
e Ao usar marcadores com frase completa, comecar sempre com letra mailscula.

8. Termos nalingua estrangeira

e sempre que possivel, evitar termos em uma lingua estrangeira (parafrasear, caso seja
necessario)
e Se for inevitavel, escreva o termo em uma lingua estrangeira em italico. Nao use aspas, letras
em negrito ou letras mailsculas:
» a Matura Suica, o Abitur Aleméo
» livro Geschichtensalat
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9. Séries
e nol%ano
e no2%ano
e no 1°ano do Ensino Fundamental |
e 0 aluno do 6°ano
10. Utilizagcdo de “SIS Swiss International School”
e na primeira mencdo em um texto ou na pagina da web, escrever o nome completo:
» SIS Swiss International School
e apartir da segunda mencéo em um mesmo texto ou mesma pagina da web, usar apenas a
abreviagéo:
> SIS
e utilizag&o incorreta: Swiss International School (sem a sigla “SIS”)
11. Abreviacbes
e escrever o nome completo quando for usado pela primeira vez em um texto ou em uma
pagina da web e incluir a abreviagdo entre parénteses:
» o Diploma International Baccalaureate (I1B)
» 0 Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM)
» the International Schools’ Assessment (ISA)
e a partir da segunda meng¢do em um mesmo texto ou mesma pagina da web, usar apenas a
abreviacao:
> IB
» ENEM
12. SIS unidades
e Escreve as unidades com os seus tremas ou acentos da lingua original:
» SIS Schonenwerd, SIS Mannedorf-Zirich, SIS Zirich, SIS Brasilia
13. Niveis de educagao
e Na&ao escrever com letra mailscula os niveis de educa¢do quando usados em um sentido
geral:
» o professor da educacéo infantil, o aluno do ensino fundamental I
e Mas: escreva com letra mailscula os niveis de educacao quando vocé quer dizer um nivel
especifico da SIS ou em termos de um substantivo préprio:
» 0s alunos do nosso Ensino Fundamental Il, o Ensino Fundamental | da SIS, nosso
Ensino Fundamental |
14. Diplomas educacionais
e um bacharelado em educag¢&o musical
e uma poés-graduacdo em biologia
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15. Assuntos escolares

e escreve as matérias sempre com letras mindsculas:
» o professor de aleméo, o francés, a matematica

16. Cargos

e como regra basica, escrever com letras minusculas:
» o professor do ensino médio, o diretor, o coordenador do PYP

e escreve-se com letra mailscula o cargo quando seguido do nome de quem o ocupa
» 0o Professor do ensino médio Renato Fricks, o Diretor Walter Stooss,

e O cargo (substantivo abstrato) escreve-se com letra mailscula:
> entregar o trabalho a Coordenacdo, dirigir-se a Direcao
e Fora dos textos continuos, escreve-se com letra mailscula quando o cargo fizer uma
conexdo direta com o nome da pessoa que o ocupa (ex.: men¢do de um autor abaixo de uma
foto):
» Luiza Maria Bokelmann, Diretora
» Camilla Martins, Coordenadora Pedagédgica

17. Regras gerais para letras mailsculas

e As seguintes expressoes, palavras sdo sempre escritas com letras maiulsculas:
» termos geograficos: Barra da Tijuca
» feriados oficiais: Paix&do
» aos enderecados em uma carta: Caros Pais,
» institui¢cdes: Instituto Goethe

18. Escola

e Apenas escreve-se mailscula quando se referir a nossa escola em especial
Os pais deverdo vir a Escola,
As escolas SIS no Brasil, as escolas no Rio de Janeiro.

Valido a partir de 1 de margo de 2018
SIS Group
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