
Livro de Estilo

2022



LIVRO DE ESTILO
ESCS

Livro de Estilo
O Livro de Estilo da ESCS é uma ferramenta de 
trabalho que visa a auxiliar a correta redação de 
conteúdos por parte da comunidade escolar.

O objetivo passa por garantir que todos falamos a 
uma só voz, o que resultará numa linha editorial 
coerente em todos os documentos e suportes de 
comunicação da Escola (relatórios, impressos, 
e-mail, website institucional, redes sociais, etc.).

Este Livro de Estilo é, assim, um guia de consulta 
prático que oferece um conjunto de orientações, 
que não devem ser encaradas como obrigações, 
mas antes como recomendações.

Tendo em conta a dinâmica da instituição e da 
linguagem humana, este documento não é um fim 
em si mesmo, pelo que será atualizado, ao longo do 
tempo, de acordo com as necessidades que 
surgirem.

Ficha Técnica

Edição: Gabcom (Serviço de Comunicação), 2022
Última atualização: 18 de fevereiro de 2022
Contacto: gabcom@escs.ipl.pt
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A UTILIZAR A EVITAR

ESCS

É uma sigla, pelo que se escreve com 
maiúsculas.

escs
Escs

Aluno/a ou Estudante?

De preferência, utilizamos estudante.

escsiano/a

A letra “e” é sempre minúscula, 
exceto se se tratar de um título ou do 
início de uma frase.

Exemplos:

Frase:
O escsiano é licenciado pela ESCS.

Título:
Escsiana vence festival

ESCSiano/a
ESCSIANO/A
Escsito/a
Escsito/a

antigo estudante [de]
antigo aluno/a [de]
diplomado/a [em]
licenciado/a [em]
mestre [em]
pós-graduado/a [em]

ex-aluno/a
ex-escsiano/a

Levantamento de
palavras/expressões/termos
a utilizar e a evitar
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Pós-Graduação

As letras “P” e “G” devem ser 
maiúsculas quando, a seguir, há uma 
referência específica ao curso. Nos 
outros casos, escreve-se 
“pós-graduação” (com minúsculas).

Exemplos:

A Pós-Graduação em Branding e 
Content Marketing abre vagas para o 
próximo ano letivo. Esta 
pós-graduação resulta de uma 
parceria com a BAR Ogilvy.

Pós-graduação

Unidade Curricular [de]
Disciplina [de]

As letras “U” e “C” devem ser 
maiúsculas quando, a seguir, há uma 
referência específica à disciplina. Nos 
outros casos, é possível escrever-se 
“unidade curricular” (com 
minúsculas).

Exemplos:

A Unidade Curricular de Teorias da 
Comunicação é de tronco comum. 
Isso significa que esta unidade 
curricular pertence aos planos de 
estudos das quatro licenciaturas.

Cadeira

Licenciatura em
Mestrado em
Pós-Graduação em

Curso de licenciatura em
Curso de mestrado em
Curso de pós-graduação em

Licenciatura de
Mestrado de
Pós-Graduação de
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Escola

A letra “E” deve ser maiúscula, 
quando nos referimos 
especificamente à ESCS.

Escola Superior

Faculdade

A ESCS não é uma faculdade. É, sim, 
uma Escola Superior (Ensino 
Politécnico).

Ano Letivo 2021/2022
Ano Letivo 2021/22
Ano Letivo 21/22

Ano Letivo 2021-2022
Ano Letivo 21-22

Estas opções não estão incorretas, 
mas, de preferência, utilizamos uma 
das outras.

Ensino Superior
Ensino Secundário

As letras “E” e “S” devem ser maiús-
culas.

ensino superior
ensino secundário

Atividades de integração Praxe
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Os números de um a nove 
devem ser escritos por 
extenso.

Exemplos:

O plano de estudos da licenciatura é 
composto por seis semestres.

Em 2022, a ESCS comemorou 32 
anos. 

Não deixar espaço entre o 
número e o símbolo (%, º, €, 
etc.).

Exemplos:

100%
1.º
1.000€

Utilizar um ponto antes do 
símbolo º.

Exemplos:

1.º ano
1.º ciclo
1.º lugar

Os números grandes devem ser 
separados, de três em três 
algarismos, por um ponto.

Exemplos:

1.000
10.000
100.000
1.000.000

As datas devem ter o mês 
escrito por extenso.

As datas abreviadas devem 
seguir a ordem dia, mês e ano, 
separando com um ponto e o 
ano deve ter quatro algarismos.

Exemplos:

17 de janeiro de 1990

17.01.1990

As horas devem ser escritas 
separando a hora e o minuto 
com a letra “h” minúscula.

As horas certas não 
necessitam da referência do 
minuto.

Exemplos:

12h30

13h

A evitar:

12H30
12h30m

13H

Números, Símbolos e Datas
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Glossário
Alumni – que são diplomados [plural]
Alumnus – que é diplomado [singular; masculino]
Alumna – que é diplomada [singular, feminino]
Comunidade escsiana – conjunto de pessoas que partilha um 
vínculo, não só administrativo, mas principalmente afetivo, com a 
ESCS (sobretudo, estudantes e antigos estudantes) 
escsiano/a – que faz parte da comunidade escsiana (sobretudo, 
estudantes e antigos estudantes)

Glossário (em inglês)
School of Communication and Media Studies – tradução oficial do 
nome da ESCS
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Siglas e Acrónimos
(organizado por temas)

ESCOLA
ESCS – Escola Superior de Comunicação Social

CURSOS
AM – Audiovisual e Multimédia
JORN – Jornalismo
PM – Publicidade e Marketing
RPCE – Relações Públicas e Comunicação Empresarial (não utilizamos 
RP/CE)
GERP – Gestão Estratégica das Relações Públicas
BCM – Branding e Content Marketing (em itálico, exceto o “e”)
CMIF – Comunicação e Marketing na Indústria Farmacêutica
ICC – Indústrias Criativas e Culturais
Storytelling – neste caso, escreve-se por extenso (e em itálico)

LicAM – Licenciatura em Audiovisual e Multimédia
LicJORN – Licenciatura em Jornalismo
LicPM – Licenciatura em Publicidade e Marketing
LicRPCE – Licenciatura em Relações Públicas e Comunicação 
Empresarial

MestAM – Mestrado em Audiovisual e Multimédia
MestGERP – Mestrado em Gestão Estratégica das Relações Públicas
MestJORN – Mestrado em Jornalismo
MestPM – Mestrado em Publicidade e Marketing

PGBCM – Pós-Graduação em Branding e Content Marketing
PGICC – Pós-Graduação em Indústrias Criativas e Culturais
PGCMIF – Pós-Graduação em Comunicação e Marketing na Indústria 
Farmacêutica
PGStorytelling – Pós-Graduação em Storytelling (neste caso, sem itálico)



LIVRO DE ESTILO
ESCS

SERVIÇOS
CEA – Centro de Equipamento Audiovisual
Gabcom – Serviço de Comunicação (não utilizamos GABCOM)
Gabest – Gabinete de Estágios e Integração na Vida Profissional (não 
utilizamos GABEST)
GAI – Gabinete de Apoio à Investigação
GAQ – Gabinete de Apoio à Qualidade
SA – Serviços Académicos
SGM – Serviço de Gestão Multimédia
SID – Serviço de Informação e Documentação
STA – Serviço Técnico-Administrativo

QUALIDADE
A3ES – Agência de Avaliação e Acreditação do Ensino Superior
FUC – Ficha de Unidade Curricular
RAC – Relatório Anual de Curso
RUC – Relatório de Unidade Curricular
SIGQ – Sistema Interno de Garantia da Qualidade
UC – Unidade Curricular

INVESTIGAÇÃO
IDI&CA – Investigação Científica, Desenvolvimento, Inovação e 
Criação Artística (não utilizamos IDICA)
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IPL
GRIMA – Gabinete de Relações Internacionais e Mobilidade 
Académica
IPL – Instituto Politécnico de Lisboa (ou Politécnico de Lisboa)
SAS-IPL – Serviços de Ação Social do IPL
UO – Unidade Orgânica

ESD – Escola Superior de Dança
ESELx – Escola Superior de Educação de Lisboa
ESML – Escola Superior de Música de Lisboa
ESTC – Escola Superior de Teatro e Cinema
ESTeSL – Escola Superior de Tecnologia da Saúde de Lisboa
ISCAL – Instituto Superior de Contabilidade e Administração de 
Lisboa
ISEL – Instituto Superior de Engenharia de Lisboa

OUTROS
CNAES – Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior
DGES – Direção-Geral do Ensino Superior
IES – instituição de Ensino Superior
MCTES – Ministério da Ciência, Tecnologia e Ensino Superior
RGPD – Regulamento Geral sobre a Proteção de Dados
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Hashtags
(a utilizar nas plataformas de social media)

#ESCS – escrita com maiúsculas
#GenerationESCS – conjunto de pessoas que pertence à 
comunidade escsiana
#EuSouESCS – utilizada quando queremos apelar ao sentimento de 
pertença de uma pessoa à comunidade escsiana (ex.: quando um 
novo estudante ingressa na ESCS)
#SomosTodosESCS – utilizada quando queremos apelar ao 
sentimento pertença de um conjunto de pessoas à comunidade 
escsiana (ex.: quando os novos estudantes do 1.º ano ingressam na 
ESCS)
#orgulhoescsiano – utilizada aquando da atribuição de 
prémios/distinções
#QueroEntrarNaESCS – utilizada aquando das candidaturas ao 
Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior
#ESCS31Anos – utilizada aquando dos aniversários da ESCS

#LicenciaturasESCS – conjunto de licenciaturas ministradas na ESCS
#LicAM – Licenciatura em AM
#LicJORN – Licenciatura em JORN
#LicPM – Licenciatura em PM
#LicRPCE – Licenciatura em RPCE

#MestradosESCS – conjunto de mestrados ministrados na ESCS
#MestAM – Mestrado em AM
#MestGERP – Mestrado em GERP
#MestJORN – Mestrado em JORN
#MestPM – Mestrado em PM
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#PosGraduacoesESCS – conjunto de pós-graduações ministradas na 
ESCS
#PGBCM – Pós-Graduação em BCM
#PGCMIF – Pós-Graduação em CMIF
#PGICC – Pós-Graduação em ICC
#PGStorytelling – Pós-Graduação em Storytelling

#PerfilAM – rubrica Perfil da Licenciatura em AM
#PerfilJORN – rubrica Perfil da Licenciatura em JORN
#PerfilPM – rubrica Perfil da Licenciatura em PM
#PerfilRPCE – rubrica Perfil da Licenciatura em RPCE

#MentoringPM – Programa de Mentoring de PM
#MentoringRPCE – Programa de Mentoring de RPCE
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