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1. INTRODUGCAO

O Guia de Estilo da Academia Brasileira de Filatelia (ABF) tem como objetivo basico
orientar a estruturar e organizar seus textos, mantendo certa padronizagdo em relagéo
ao ordenamento de apresentacdo dos assuntos, apresentacdo de ilustracdes,
referéncias, etc. Aplica-se aos Membros da Academia (Patronos e Membros
Correspondentes) e também demais autores que eventualmente escrevam artigos,
apostilas, livros, etc., destinados a publicacao através da ABF, em meio eletrénico ou
fisico. Deste modo, espera-se garantir textos consistentes, com elevados padroes
académicos de estudos e pesquisas filatélicas.

O Guia de Estilo nao se destina a orientar, induzir ou restringir a liberdade das ideias,
opinides ou livre expressao de seus autores.

As orientagdes contidas no Guia de Estilo buscam facilitar a harmonizacéo dos textos
e fazer com que se tornem mais claros e uteis aos leitores. Em fungéo das diferentes
e abrangentes areas do conhecimento filatélico e suas interagdes com diversos ramos
e aspectos cientificos, culturais e artisticos, as orientagcées podem ser eventualmente
flexibilizadas pela Diretoria da ABF.

Caso algum aspecto do Guia de Estilo n&o fique claro ou apresentem-se duvidas sobre
pontos ndao abordados no Guia, o autor do texto deve entrar em contato com a
Diretoria de Literatura da ABF de modo a esclarecer as duvidas. Sugestdes sao
sempre bem vindas e também devem ser encaminhadas.

2. ELEMENTOS DO TRABALHO

Os trabalhos publicados pela ABF devem, sempre que possivel, ser constituidos por
3 partes diferentes identificadas conforme as seguintes defini¢cdes:

2.1. Elementos textuais: € a parte em que o autor aborda o tema central de seu
estudo/pesquisa, apresentando informacdes, discussdes, opinides, etc;, deve ser
composto por Introdugao, Desenvolvimento e Concluséo.

2.2. Elementos pré-textuais: E toda parte introdutdria feita no trabalho de modo a
apresenta-lo; esses elementos sdo compostos por: Capa, Folha de Rosto,
Dedicatdria, Agradecimentos, Epigrafe, Resumo, Listas, Siglas e Sumario.

2.3. Elementos pés-textuais: ¢ a parte onde sao apresentados informacoes
complementares para entendimento do trabalho e origem das informacgdes; devem ser
compostos por: Referéncias Bibliograficas, Anexos, Indices.

Os elementos textuais, sdo a parte comum e obrigatéria a todos os trabalhos e,
conforme a natureza do trabalho a ser publicado (livro, apostila, guia, artigo, etc.),
podem estar presentes também elementos pré-textuais e pos-textuais, E
recomendavel que as Referéncias Bibliograficas também estejam presentes em todos

os trabalhos.

3. ORTOGRAFIA
Os textos podem ser redigidos em portugués, em espanhol, em inglés ou francés.
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As normas de ortografia para essas linguas, oficialmente aprovadas em cada pais,
deverao ser observadas’.

A ABF se reserva o direito de fazer pequenas corregdes de ortografia ou pontuagéo
quando erros forem detectados, sem causar alteragdes na informacao prestada pelo
autor ou alteragdo do entendimento do texto original.

4. VOCABULARIO TECNICO

Sempre que termos especificos do vocabulario filatélico forem utilizados nos textos,
estes devem estar em conformidade com as definigdes estabelecidas no idioma do
texto. Tais definicbes podem ser as estabelecidas por federacbes e associacdes
nacionais e internacionais ou em publicagdes como, por exemplo, enciclopédias,
catalogos e dicionarios especificos da area.

Quando forem feitas referéncias a numeros de catalogos nacionais ou especificos
para determinado(s) selo(s) ou peca(s) filatélica(s), devem ser indicados também,
quando disponivel, alguma correlagdo com numero(s) de catalogos internacionais
(Scott®, Yvert et Tellier®, Michel®, Stanley Gibons®).

5. DIGITACAO E FORMATAGAO

Para digitagdo dos textos deve ser utilizado preferencialmente o Microsoft Word® ou
editor de textos similar, atendendo-se os seguintes requisitos:

a) paginas com fundo branco, no formato A-4 (21,5 cm x 29,7 cm), posi¢ao vertical
(retrato no Microsoft Word®), letras na cor preta; eventualmente tabelas e ilustragdes
muito largas podem ser apresentadas em posi¢ao horizontal (paisagem no Microsoft
Word®); as margens superior e esquerda devem ser de 3 cm e as margens inferior e
direita de 2 cm;

b) Podem ser utilizadas as fontes Times New Roman™ e Arial™, em tamanho 12 no
corpo do texto e referéncias bibliograficas, em tamanho 10 para as citagdes de mais
de 3 linhas, notas de rodapé, paginacgao e legendas das ilustragbes e das tabelas. O
alinhamento do corpo do texto deve ser do tipo justificado;

¢) quando houver citagdo com mais de 3 linhas, deve ser observado um recuo de 4
cm da margem esquerda;

d) utilizando Microsoft Word® o espagcamento entre linhas deve ser simples (espago
1,0) no corpo do texto, das citacdes, referéncias e legendas; entre paragrafos o
espacamento deve ser 6 ou 8; antes de titulos de capitulos, secbes, etc., o
espacamento deve ser 12 ou 18;

e) titulos de artigos, capitulos, se¢des, subsecgodes, etc. devem ser escritos em negrito;
0 negrito pode ser usado ainda para destacar palavras e expressdes do texto;

f) palavras em idioma diferente do corpo do texto devem estar citadas entre aspas e
em italico, preferencialmente fazendo referéncia ao idioma da palavra;

1O presente Guia de Estilo da ABF foi originalmente elaborado em portugués e em conformidade com
o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, aprovado no Brasil pelo Decreto n° 6.583/2008.
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g) caso necessario, os titulos, secdes e subseg¢des podem ser numeradas com
algarismos arabicos nas formas seguintes: 1.; 1.1.; 1.1.1. e assim por diante; subitens
podem ser numerados por letras na forma: a); b); c) e assim por diante;

h) as siglas quando aparecem pela primeira vez no texto, devem ser precedidas pela
forma completa dos nomes aos quais se referem e colocadas entre parénteses;

i) Caso necessario citar marcas comerciais, estas devem ser escritas em italico; a
critério do autor, em conjunto com a grafia em italico, podem ainda ser utilizados os
simbolos “®” “©” ou “TM” sobrescritos logo apdés a marca ou a indicagdo “marca
comercial” entre paréntesis logo apds a marca;

j) Datas completas devem ser escritas preferencialmente por extenso no formato “dia
de més de ano com 4 digitos” (por exemplo, 18 de agosto de 1926). Evitar escrever
datas completas apenas com numerais arabicos que podem levar a confusdes
conforme a lingua (por exemplo, no Brasil usa-se dia-més-ano: 04-05-2022; a mesma
data nos EUA sera escrita ano/dia/més: 2022-04-05; em Portugal sera escrita
ano/més/dia: 2022-05-04). Referéncias apenas a meses devem ser feitas pelo
nome(s) do més(es) por extenso (fevereiro, abril, junho, etc.). Referéncias a séculos
devem ser feitas em algarismos romanos (seculo XVIII, século XIX, etc.). NUumeros de
ano(s) devem ser escritos apenas em algarismos arabicos com 4 digitos (1843, 1900,
2020, etc.).

k) Quando forem citadas medidas, estas devem estar de acordo com o Sistema
Internacional de Unidades (SI);

l) na indicacdo de denteagbes dos selos preferencialmente devem ser usados
numeros decimais e n3o fragdes, por exemplo, preferencialmente 11,5 e ndo 11'/2.

Os textos de cada autor devem ser encaminhados a ABF em arquivo unico no formato
do Microsoft Word® ou programa similar?. As ilustragbes devem ser encaminhadas em
formato JPEG em arquivos separados, conforme definido na sequéncia no titulo “6.
ILUSTRAGOES”

A ABF se reserva o direito de formatar o texto recebido de cada autor para
adequacgdes e ajustes necessarios a sua publicagéo.

No caso de coletaneas de textos de varios autores publicados pela ABF, esta podera
assumir a responsabilidade de elaboragcdo dos elementos pré-textuais conforme
definidos no titulo 2.

6. ILUSTRAGOES

Sempre que possivel, devem ser utilizadas ilustracdes (fotos, imagens digitalizadas,
tabelas, graficos, mapas, etc.) para complementar, exemplificar informagdes dos
textos e facilitar sua compreensao.

As ilustragdes devem ser produzidas (digitalizadas/escaneadas) em alta resolugao,
isto é, arquivos eletrénicos tipo “JPEG” (do inglés “Joint Photographics Experts Group” —
Grupo Conjunto de Especialistas em Fotografias) com no minimo 300 “DP/’ (do inglés “dot
per inch” — pontos por polegada).

2 A critério do autor, pode ser enviado uma copia do artigo em formato PDF (do inglés “Portable
Document Format” — Formato Portatil de Documento) com uma sugestao de “layout”. Isto ndo desobriga
o envio em formato Microsoft Word®.
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Deve ser usado o sistema de cores RGB (do inglés “Red, Green, Blue” — Vermelho,
Verde e Azul) para as fotos. No caso dos graficos podera ser utilizado o Microsoft
Excel® para sua elaboragdo desde que ao final sejam salvos como imagem no formato
“‘JPG” (mesmo formato de todas as outras ilustragdes) com no minimo 300 “DP/".

Recomenda-se que ilustragbes com imagem de selos, blocos, cartas e outras pegas
filatélicas, sempre que possivel, devem ser digitalizadas/escaneadas sobre fundo
preto. Quando a ilustragéo for de um item filatélico por inteiro, uma pequena margem
deve ser mantida para mostrar o contorno (por exemplo, a denteagao de selos).

As ilustragdes devem possuir uma curta legenda para sua explicagdo e devem ser
numeradas de modo sequencial (figura 1, figura 2, etc.). Pode ser utilizada a forma
abreviada para esta numeracao (fig. 1, fig. 2, etc.) e também numeragdo composta
(figura 1.1, fig. 1.2, etc.).

llustracbes podem ser inseridas pelo autor no corpo do texto ou apenas terem seu
local de insercao indicados; em qualquer um dos casos 0 arquivo separado de cada
ilustracdo deve ser encaminhado junto com o arquivo do texto, com identificacdo do
numero da figura.

Os autores que se utilizarem de ilustragdes de terceiros sdo responsaveis pela
obtencao de autorizagao de uso do autor original e devem se atentar para questdes
relativas a direitos autorais. As ilustracdes de terceiros devem ser referenciadas com
os devidos créditos da autoria original.

7. APRESENTAGAO DAS CITAGOES E REFERENCIAS

Uma lista de todas as publicagdes (livro, artigo, revista, jornal, etc.) citadas no texto
ou que serviram de fundamento para sua elaboragédo deve, sempre que pertinente,
ser feita em separado e apresentada ao final dos elementos textuais sob o titulo
‘Referéncias”. Cada uma das publicagdes deve ser numerada em com algarismos
arabicos, preferencialmente em ordem alfabética do sobrenome do autor.

As informacdes necessarias e o modo de apresentar a lista de referéncias devem ser
as que constam no proprio titulo “8. REFERENCIAS” deste Guia de Estilo da ABF.

Toda citacao, isto &, "mencéo, no texto, de uma informagédo extraida de outra fonte”
(6) devera ser feita entre aspas e seguida pelo seu numero entre parénteses que
consta do titulo “Referéncias”.
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