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SOBRE ESTE GUIA

Este guia foi criado para auxiliar o revisor no aprendizado e na utilizagao dos
sinais de revisao. Com este material, esperamos que vocé tenha um apoio na
hora em que surgir aquela duvida sobre qual sinal/carimbo utilizar durante as
revisoes de prova.

Vocé encontrara os sinais agrupados em categorias “semanticas”:
« Sinais de insercao e exclusao
* Sinais de fonte
+ Sinais de diagramacao
« Sinais de pontuagao e outros simbolos
* Sinais de alerta
« Carimbos de letras e nimeros
* Carimbos extras

Para tornar este texto mais didatico, mostramos como as alteragdes seriam
feitas ja no proprio texto explicativo para que vocé tenha exemplos de como os
sinais funcionam na pratica.

Recomendamos também que vocé use o leitor de PDF gratuito PDF-XChange
Editor, bem como acompanhe nosso blog para conferir atualizagoes ou saber
mais sobre os carimbos usados aqui.

Caso vocé tenha alguma duvida sobre o conteudo deste guia, envie-nos por
e-mail no endereco academico@revisaoparaque.com.

A sequir, vocé encontrara o resultado de muito estudo e dedicacao para a

composicao deste material. Esperamos que este conhecimento seja util para
a sua vida profissional tanto quanto é para nos.
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Guia de sinais de revisao

SINAIS DE INSERGAO E EXCLUSAO

Sao os sinais mais basicos e comumente usados, uma vez que servem para solucionar os
problemas mais recorrentes no texto, como erros de ortografia e espagcamento, entre outros.

BARRAS E SINAL DE EXCLUSAO

A barra é o principal sinal; ela é usada tanto sobre o texto quanto na margem. Para excluir uma
letra, basta colocarw uma barra de atencdo sobre ela e o respectivo simbolo de exclusio na
margem. Também se usa a barra para indicar a substituicdo de uma letra ou um elemeyhto por
outra letra ou outry elemento.

Ela também serve para indicar a auséncia de alguma sila/ palavra ou todo/faltante.

Quando ha muitas correcdes na mesma linha, é possivel usar variagéys da barrf de atengdo ou
até mesmo cores diferentes para inddicar de forrla maid facil, ao diagramador, as correcdes a
serem feitas.

Para suprimir uma palavra inteira, duas ou mais letras ou toda uma segao de texto, colocam-se
barras fa-primeira-g na primeira e na tultima letra com um trago horizontal ligando ambas.

UNIR
Algumas vezes as palavras aparecem des/unidas ou com um espaca/mento indevido. Para
corrigir isso/, basta usar o sinal de unir.

EXCLUIR E UNIR
Quando é preciso excluir uma letra erragda ou repeétida dentro de uma palavra, usa-se uma
barra sobre a letra com o sinal de excluir e unir na margem.

EXCLUIR ESPAGO

O/ Para excluir es /d i 3 -
pacos/duplos ou qualquer espagamento “em branco” no texto, usa-se a barra na
D/ areaem / branco e o sinal de excluir espaco na margem.

INSERIR ESPACO

Outras vezes acontece de palavras ou outros elementos —como a meia-risca~aparecerem liga-
dosde forma indevida. Para corrigir isso, usa-se a barra no local que desejamos desunircom um
simbolo semelhante a cerquilha na margem.

TRANSPOR

Nao raramente encontramos estruturas que/melhor ficam|invertidas, ou seja, trocando a posi-
¢ao de um vocabulo por outro. Chama-se a isso de transposi¢ao ou inversao, e usa-se basica-
mente 0 mesmo simbololtexto no (abrangendoWse quer inverter) e na margem. Serve

LM/ tanto para palavras quanto paafletras.
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Revisao para qué?

SINAIS DE FONTE

Neste grupo de sinais, sao indicados todos os problemas relacionados a tipografia do material.
Desde caixas altas desnecessarias até o estilo da fonte — negrito, italico ou redondo.

CAIXA ALTA, CAIXA BAIXA E CAIXA ALTA E BAIXA
Para mudar uma palavra ou letra que estd em maiuscula por minuscula, basta circular a

/ PALAVRA)e usar o simbolo de caixa baixa (cb) na margem.

Quando se quer indicar o contrario, usa-se o simbolo de caixa alta (CA), que indica que todo o
trecho_destacado (seja uma letra, uma palavra ou até mesmo toda uma frase) deve ficar

€3/ em.
Algumas vezes, como no caso de siglas comoou de nomes proprios como é

preciso indicar que apenas a inicial de uma palavra deve permanecer em maiuscula; usamos
entdo o simbolo de caixa alta e baixa (Cab).

VERSAL E VERSAL-VERSALETE
Para pedir que uma palavra seja grafada em(MAIt’ISCULA com a mesma altura da
minuscula de sua fonte), basta circula-la e usar o simbolo na margem.

No caso de se pedir a grafia de uma palavra ou trecho em&ersal-versalet®(primeira letra em

MAIUSCULA, ou seja, caixa alta, e o restante das letras em versalete), o procedimento é o
mesmo, mudando apenas o simbolo indicado na margem.

ITALICO, REDONDO E NEGRITO
Para indicar que uma palavra em deve ser grafada em italico, basta circula-la e usar
o simbolo na margem.

Para indicar que uma palavra em deve ser grafada em redondo, basta circula-la e usar
o simbolo na margem.

Para indicar que uma palavra deve ser (ou seja, grafada em negrito/bold), basta

circula-la e usar o simbolo na margem.

VERIFICAR FONTE

/ Quando uma esta fora do padrao, o revisor pode pedir ao diagramador ou responsavel
que confira a fonte circulando o trecho e usando o respectivo simbolo na margem.

SUBSCREVER/SOBRESCREVER

Especialmente em textos de ciéncias exatas (fisica, matematica, etc.), € comum que o revisor
precise indicar que o numero ou a letra deve ser sobrescrito ou subscrito. Em ambos os casos,
ele usa o mesmo simbolo na margem, com a seguinte diferenca:

2 a Sobrescritos (elevados) Subscritos (abaixados)
W/ n/ 1/ 10 m2,50d, m3 HZ0, NH3, Xd /5 /

| Veja também: carimbos de elevar/abaixar letra ou nimero nas préximas paginas.
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SINAIS DE DIAGRAMAGAO

Esses sinais servem para corrigir elementos de apresentacao do texto, como espagamento
entrelinha, paragrafos, alinhamento do texto, entre outros.

NOVO PARAGRAFO

Por questao de estilo, diagramagao ou mera corregao, pode ser necessario que o revisor peca
_I"/ uma abertura de paragrafo./Neste caso, basta usar uma barra onde o novo paragrafo sera criado
e o respectivo sinal na margem.

DESFAZER PARAGRAFO
Para desfazer um paragrafo, basta indicar a posi¢ao no texto e usar o simbolo na margem.
2/ Iassimo paragrafo desnecessario sera desfeito.

CENTRALIZAR
Se o texto precisa ser centralizado, como em enunciados, férmulas matematicas e outros
elementos, basta destacar o trecho e usar o sinal de centralizar (semelhante a dois colchetes)
na margem.

[1/ [@x*+bx+c=0]

ALINHAR A DIREITA OU A ESQUERDA
Para indicar o alinhamento de uma linha ou de um trecho para a direita, usa-se o mesmo
sinal no texto e na margem. O mesmo se faz para indicar o deslocamento para a esquerda.

| Veja também: sinais de paragrafo e carimbos de indentagéo.

DIMINUIR OU AUMENTAR ENTRELINHA

Para pedir a diminui¢ao do espagamento entrelinha, basta riscar o espago entre as linhas e

usar um sinal parecido com o sinal de unido na margem (colocado, entretanto, na vertical).

#/ /Quando € necessario um espaco maior na entrelinha, usa-se o mesmo sinal de espacamento
" visto no inicio deste quia. !

ESPAGAMENTO ENTRE LETRAS
Um problema raro, mas que por motivos estéticos é necessario corrigir, é quando as letras de

=m/ uma determinada palavra ficam muito ybidss ou muito e/s p/afg/a/d/a/s. Usa-se entdo o sinal de  /mwm
espacamento entre letras para corrigir isso.

MOVER PARA

60 | [Para corrigir a separagao incorreta de silabas ou a divisao de nomes e siglas, pode-se us- '
@ar)o simbolo de mover. O mesmo simbolo indica que se deseja(paraymover qualquer palavra ou
elemento do texto|o local indicado.




Revisdo para qué?

EVITAR REPETICAO

Esse sinal, um quadrado sobre o texto, indica haver umafrepeticao de palavras em duas ou mais
linhas. Se for indispensavel, o diagramador desfaz essalrepeti¢cao

Atencao: nio ha um carimbo para esse sinal uma vez que o proprio PDF-XChange traz uma ferramenta para criar
quadrados e circulos. O quadrado é feito no texto e na margem.

EVITAR SEQUENCIA DE HIFENS

Por motivos estéticos, procura-se, sempre que possivel, evitar a sequéncia de hifens (gerfl-
mente acima de dois) na margem do texto. O revisor pode pedir a conferéncia desse probje-
ma ao diagramador destacando a area em que estao os hifens e usar o sinal indicativo da cpr-
recao na margem da pagina.

SINAIS DE PARAGRAFO

Existem quatro sinais para ajuste de paragrafo:

- Alinhamento centralizado - Alinhamento a esquerda
« Alinhamento justificado « Alinhamento a direita

AUMENTAR OU DIMINUIR INDENTAGAQ

Esses dois carimbos servem para pedir o aumento ou diminuicao da indentagao (recuo) de
/ Jum paragrafo ou de uma linha.

INSERIR LISTA COM MARCADORES
Esse sinal indica que:
/um marcador deve ser inserido;
/// /o formato de um marcador deve ser padronizado; ou
/os elementos devem ser diagramados como uma lista.

VERIFICADO

Um sinal extra que pode servir para batida de emendas ou para marcar que elementos impor-

tantes, como sumadrio, capa, titulos, etc., foram|verificados.

| Veja também: carimbo extra de pagina revisada.
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SINAIS DE PONTUAGAO E OUTROS SIMBOLOS

Além de corrigir os problemas de pontuagao, vocé pode também substituir/corrigir/inserir
sinais que usamos comumente, como “graus Celsius”, arroba, ordinais, etc.

PONTUAGAD OUTROS SiMBOLOS

- Ponto final O + Barra normal @

- Virgula ® + Barra invertida ®

- Ponto e virgula &) + Letra ou n° elevado (sobrescrito)
* Dois pontos  © + Letra ou n° abaixado (subscrito) @
- Exclamacdo O - Porcentagem

- Interrogacdo @ - Cifraio (®

- Reticéncias & « Arroba

- Abre aspas duplas + Ordinal masculino

- Fecha aspas duplas () + Ordinal feminino

- Abre aspas simples © - Sinal de adicdo &

+ Fecha aspas simples O + E comercial (ampersand)

* Ponto final e fecha aspas @ + Copyright

* Fecha aspas e ponto final ® « Trademark ()

« Hifen © * Registered trademark

» Meia-risca © + Graus Celsius

* Travessao @
* Abre parénteses @
* Fecha parénteses @

SINAIS DE ALERTA

Sinais que servem para alertar outros profissionais de que ha elementos no texto que devem
ser verificados ou receber mais atencao.

VER ORIGINAL

Ha casos em que o revisor pode perceber claramente que houve, em certo trecho do texto, o
salto de toda uma frase ou segao. Ele pode indicar o problema ao diagramador com o sinal de

ver original ha margem.

SIC AFIRMATIVO E SIC INTERROGATIVO

Quando ha algum termo “estranho” no texto porém correto, o qual queremos indicar ao editor,

coordenador ou revisor de segunda prova que deve ser grafado como estd, ou quando o revisor
@/ julga que uma estrutura esta correta e desejadanté-la assimyusa-se o sinal de sic afirmativo.

Quando o revisor encontra algo fora dos padroes de estilo, erros conceituais ou qualquer caso
em que fica em duvida e nao quer pedir a corregao de algo diretamente, ele pergunta se o trecho
deve seranantido assim mesmo usando o sic interrogativo. Alguém no processo que nao o revi-
sor confirmara a informacao e corrigira o texto se necessario.



Revisao para qué?

CARIMBOS DE LETRAS E NUMEROS

Os carimbos de numeros contém os numerais cardinais de 0 a 9. Ja os carimbos de letras
representam todas as letras acentuadas do alfabeto e que podem poupar tempo de digitagao ao

u_n

revisor. Além disso, ha carimbos para trocas mais comuns de algumas consoantes, como “s”,

n u, n u_n

“ss”, “¢c”, “z" e "t".

ONCNONONONONCNONONO) © 0 @ 6 @
® 6 © ® O

Dica: use os carimbos com nimeros como sinais remissivos, ou seja, para a corre¢io de trechos mais longos de
texto. Por exemplo: quando o revisor tem a autonomia de pedir a inser¢ao do trecho, pode-se pedir a insercao de
forma direta usando o seguinte método: coloca-se um numero circulado para cada insergao / / @

CARIMBOS EXTRAS

Os carimbos extras complementam os sinais de verificagao com diversos significados autoex-
plicativos. Eles podem servir como lembretes ao préprio revisor ou ajudar na comunicagao
entre o revisor e os outros membros da equipe.

Dica: vocé pode dar um clique duplo sobre qualquer carimbo extra e digitar mais informagées. O carimbo de
sugestao pode ser muito util quando usado dessa forma inclusive.

ORCNGRCNCORCONONO

ordem  textode vi. mserir
alfabética marcacao forca orfa " lista sumano anexo

DOOPRDO @

perguntar pagina  parei

aoautor revisada aqui salto tradugao Iink data

® @ ‘ () ‘ @ ® @

duvida vi. vi. nome inserir converter sugestdo _fazer
plagio cientifico local Imagem checklist

g
Inserir Inserir excluir

grafico tabela  pagina

@ e o texto que saltou é reescrito na margem inferior (como vocé esta lendo aqui) ou na margem superior da folha (nas areas da folha
que tém mais espacgo).
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