Regras básicas de redação da Revista UFO
Aceitamos correções e sugestões. Envie-as para: gevaerd@ufo.com.br 
Nova versão de janeiro de 2007
Redação para textos próprios e traduções:

· Os textos têm que preferivelmente ser escritos em Word, em papel tamanho carta e margens de 1,5 cm de todos os lados (use menu Arquivo > Configurar página > Margens do Word)
· Usar fonte Times em tamanho 14 sobre entrelinha simples. Isso ajuda no dimensionamento da matéria ou texto traduzido (use menu Formatar > Fonte > Fonte do Word).
· Os parágrafos do texto têm que ter um mínimo de 5 linhas e um máximo de 15 linhas, nesse formato.

· Não se importar com linhas viúvas ou órfãs. 
· A cada 5 ou 6 parágrafos, um intertítulo de no máximo 6 palavras 
· Evitar a qualquer custo uso de expressões ou palavras inteiramente em negrito, sublinhado, com letras maiúsculas. 
· Evitar excesso de formatação, emprego de marcadores e numeradores, uso de ferramentas de controle de alterações do Word

Uso de itálico e maiúsculo:

· Título de livros, de revistas, de artigos e seções da própria UFO vão sempre em itálico e com todas iniciais em maiúsculo. Exemplo: Casuística UFOs no Brasil, seção Ponto de Encontro etc.

· Nomes de programas de rádios e tevês, não das emissoras, também vão em itálico e com todas iniciais em maiúsculo: Programa Ana Maria Braga, da Rede Globo.

· Intervenções explicativas do editor vão em itálico e entre colchetes: [Consulte o livro tal].
· Palavras em idiomas estrangeiros, que não sejam nomes próprios, vão sempre em itálico

· Eventualmente, palavras em idiomas estrangeiros podem ter seus significados em seguida, como intervenção do editor: O UFO causou um black out [Blecaute]
· Nomes próprios em geral vão com iniciais em maiúsculo.

· Nomes compostos têm sempre iniciais maiúsculas: Rua Chile, Rio Formoso, Estrada da Pavuna, Fazenda São Borja, Bar do Zé.

Medidas:

· Até nove quilômetros, por extenso. Exemplo: Um quilômetro, dois quilômetros, três quilômetros, um quilometro e meio. Daí para diante, abreviado: 10 km, 156 km, 1.230 km.
· Idem para outras medidas. Um metro, dois metros, três metros e meio. 10 m, 156 m e 1.230 m. Um quilo, dois quilos, três quilos, 10 kg, 156 kg e 1.230 kg.
· Quando há dois números, sendo qualquer um deles até 9, o primeiro é por extenso e o segundo é numeral. Exemplos: um ou/e/a 2 objetos, três ou/e/a 4 naves, cinco ou/e/a 6 cores. Acima de 10, ambos numerais: 10 ou/e/a 15 tentativas. 
· Idem para outras medidas: um ou 2 km, três a 4 metros, duas ou 3 pessoas, sete ou 8 fazendas, 10 a 15 cachoeiras e 12 ou 13 pontos

· Números muito grandes: 1.300 km, 130.000 km ou 1,3 milhão de quilômetros (nesse caso por extenso). 

Datas:

· Dia de 1 a 9, com zero na frente: 02 de junho de 1993

· Décadas, apenas as próprias: Década de 70

· Ano específico, numeral sem ponto: No ano de 1876

· Período do ano: Era final de 1990

· Época específica: Nos anos 30

· Meses jamais são em maiúsculo

· Datas são sempre dia do/de mês de ano: 03 de março e 1925.

Horas:

· Sempre em formato de 5 dígitos, sendo 2 numerais, a letra h em minúsculo e mais 2 numerais: 02h51, 09h30, 14h00, 23h15.

· Sempre o formato é o de 24 horas

· Para duração em geral, até 9 segundos, minutos, horas, dias etc, vai em extenso: O UFO demorou seis segundos para aparecer. Faltam sete dias para o contato. Após isso, vai em numeral: Foram 66 dias de agonia. A observação durou 13 minutos e sete segundos.

Graus:
· 30°, ângulo de 360°, 45° abaixo do Equador, 120° C (Celsius) e 210° F (Fahrenheit). Nesses casos, publica-se apenas as iniciais C e F para as medidas.
Aspas, sinais e reticências:

· Aspas são fora do ponto, quando ele é final: “Era assim o tal objeto”.

· Aspas são dentro da vírgula, quando é citação continuada:“Era assim aquele estranho ser”, que depois desapareceu.

· Quando se trata de resposta, usa-se dois pontos e inicia-se com maiúsculo: Eu perguntei: “Por que isso aconteceu?” E nesse caso, a pontuação de exclamação ou interrogação é fora das aspas: Eu respondi: “Era algo muito incomum!”

· Citação continuada é precedida de três pontos e aspas: O cara chegou dizendo “...que absurdo”.

· As vezes essa regra precisa ser implementada com vírgula: Mas eu informei que, embora absurdo, “...tinha muito sentido”.
· Quando há reticências, elas ficam dentro das aspas: “Será que o objeto existe mesmo...”
· Após fechamento de aspas com ponto de exclamação ou interrogação não vai ponto-final.
Pontos cardeais:
· Nenhum vai com inicial maiúscula. Regiões vão com inicial maiúscula: Norte, Sul, Sudeste, Centro-Oeste, Nordeste. Exemplos: O morro fica a leste do local e o rio está a oeste da cidade.

Instituições e títulos:
· Vão em minúsculo as que são comuns e não próprias: prefeitura, polícia, biblioteca etc. 
· Instituições seguidas de sua origem ou nacionalidade, quando próprias, têm sua inicial em maiúsculo e origem ou nacionalidade em minúsculo: Aeronáutica brasileira, Marinha brasileira, Exército brasileiro.

· Força Aérea Brasileira (FAB) etc. 

· Ufologia Mística, Ufologia Científica, Ufologia Esotérica, Ufologia Brasileira, Ufologia Argentina, Ufologia Mundial etc, vão sempre com iniciais em maiúsculo.

Grupos ufológicos e não-ufológicos:

· Grupos ufológicos vão com iniciais em maiúsculo, mas de outros tipos, não. Exemplo: Instituto Nacional de Ufologia (INU) e Centro Brasileiro de Pesquisas de Discos Voadores (CBPDV), Observatório Nacional do Rio de Janeiro.

· Grupos ufológicos nacionais são citados tendo o nome por extenso à frente e a sigla ao final, entre parênteses: Centro Brasileiro de Pesquisas de Discos Voadores (CBPDV). Isso serve para siglas até 5 letras.

· Quando a sigla tiver 6 ou mais letras, somente a inicial é em maiúsculo: Núcleo Brasileiro Multidisciplinar de Pesquisas de Discos Voadores e Parapsicologia (Nbmpdvp).
· Entidades ufológicas estrangeiras são citadas tendo seu nome no idioma original e, entre colchetes, ainda em itálico, tradução do nome com iniciais em maiúsculo e sigla, também segundo as regras acima (até 5 letras, todas em maiúsculo, acima de 6, apenas a inicial em maiúsculo)
Nomes próprios e comuns:
· São nomes próprios: Terra, Marte, Sol, estrelas em geral, Equipe UFO, Revista UFO, Comunidade Ufológica Brasileira, Ufologia Científica etc. 
· As palavras universo e cosmos vão em minúsculo. Cosmos é sempre no plural.

· Quando se trata de um caso ufológico específico, a palavra caso que o precede tem inicial em maiúsculo: Caso Varginha, Caso Villas Boas etc.

· Não são nomes próprios: profissões, cargos, outras áreas de conhecimento (medicina, engenharia), religiões (catolicismo, espiritismo) etc.

· Casos específicos e de grande importância para a Ufologia são tratados em maiúsculo: Caso Varginha, Caso Roswell, Caso Meier etc. 

· Cargos seguidos de nomes são citados assim, sem vírgula: o presidente da República Luis Inácio Lula da Silva. Nesse caso, a palavra presidente é em minúsculo, por não ser própria; Republica é em maiúsculo e o nome do ocupante do cargo vai a seguir sem vírgula. Outro exemplo. Segundo o ministro da Aeronáutica José Júlio da Silva, o UFO era esférico.
· Nomes de divindades de qualquer cultura vão sem itálico e com inicial em maiúsculo: Maya, Buda, Maomé etc.
· Ordens iniciáticas ou esotéricas etc são citadas com inicial maiúsculo: Maçonaria, Teosofia, Ordem Rosacruz etc.

· Religiões são citadas com inicial minúsculo: catolicismo, islamismo, espiritismo. Já Islã e assemelhados têm iniciais em maiúsculo.
Verbos e o uso de esta e essa, desta e dessa etc:
· Ter e haver, usar pego

· Ser e estar, usar pegado

· Diferenciar “essa” (perto) de “esta” (longe), “dessa” de “desta”, e usar também “aquela” ou “daquela”, em casos específicos. 

Pontuação e observações:

· Em casos do uso de parênteses e colchetes, o ponto final, vírgula ou ponto-e-vírgula vão fora: O disco voador pousou (ele era redondo).

· Evitar uso da expressão “e/ou” ou ainda apenas da barra “/”. Preferir “e”.

· Não usar vírgula antes de etc e não usar ponto após etc., exceto se for final
· Variar uso de virgulas em casos especiais, usando travessões (Alt+Num+150).
Uso de parênteses e colchetes:

· Evitar uso de parênteses. Preferir vírgulas, travessões (Alt+Num+150) e mesmo colchetes. 

· Parênteses cujo conteúdo estão em itálico, também vão em itálico.

· Colchetes vão sempre em itálico, assim como conteúdo. Usar inicial maiúscula na primeira palavra dentro de colchete. 

· Em longas citações em itálico, eventuais itens dentro de colchetes vão em não-itálico.

Outras observações:

· A expressão “Jr.” sempre vai pra Júnior (em maiúsculo), “Dr.” para doutor, “Sr.” para senhor etc.

Citações de obras, referências, pessoas, filmes, seriados etc:

· Pessoas do sexo masculino, quando citadas pela primeira vez, devem ter seus nomes escritos na íntegra. E ao voltarem a receber menção no mesmo texto, esta deverá ser pelo sobrenome.

· Pessoas do sexo feminino, quando citadas pela primeira vez, devem ter seus nomes escritos na íntegra. E ao voltarem a receber menção no mesmo texto, esta deverá ser pelo nome.
· Ao citar livros, quando estes estiverem noutros idiomas e não tiverem sido publicados no Brasil, a citação deve ser feita com seu nome em idioma original, seguido, entre colchetes e itálico, pela tradução do nome, editora e ano. Não é necessário dizer a cidade onde foi publicado.

· Ao citar livros, quando estes já tiverem sido publicados no Brasil, sejam eles nacionais ou estrangeiros, a citação deve ser feita com seu nome em português seguido, entre colchetes e itálico, apenas pela editora e ano. Não é necessário dizer a cidade onde foi publicado. 
· Em nenhum caso de citação de livros, especificando algo que esteja nele, será necessário dizer em que página. Deve-se apenas seguir as duas regras acima.

· Ao citar filmes de cinema ou séries de TV, deve-se colocar o ano do primeiro lançamento do filme ou capítulo inicial da série entre colchetes e itálico.
· Citações de falas de terceiros, retiradas de obras, livros, artigos etc, são sempre em itálico e podem ser ligeiramente editadas quando contiverem erros muito grosseiros na versão original, sem que isso implique na perda da legitimidade.

