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APRESENTAÇÃO

O Manual de Jornalismo da Secretaria de Comunicação do Governo do Estado 
foi elaborado para padronizar a forma de produção de textos pelas assessorias 
de Comunicação Social dos órgãos públicos estaduais.

Nas páginas seguintes, estão regras básicas para orientar os profissionais, 
por exemplo, sobre a grafia de datas, valores em dinheiro, horários, pesos e 
medidas, entre outras situações de referências numéricas. 

Estão alinhadas também as normas adotadas para o uso de letras maiúsculas 
ou minúsculas quando se trata de citações de nomes de instituições, regiões 
territoriais, datas comemorativas, nomes de disciplinas e áreas de conhecimento, 
vias e lugares públicos, denominação de documentos e cargos profissionais, 
entre outros casos.

O manual contempla ainda orientações de estilo a serem seguidas no material 
jornalístico produzido pelas assessorias de Comunicação. Como regra geral, vale 
a observação de que os textos e títulos devem ser atrativos e privilegiar sempre 
aquilo que for mais relevante como informação.
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CLAREZA E
OBJETIVIDADE
- O texto jornalístico deve ser claro, direto e objetivo. Deve ser escrito com frases 
curtas e, quanto mais simples e coloquial, melhor para ser compreendido por 
todos.

- Gírias, no entanto, devem ser evitadas e usadas somente em casos eventuais, 
como parte de citação entre aspas de uma declaração de alguém.

- Evite orações intercaladas e prefira sempre a ordem direta, sem rodeios, 
informando de imediato o que é mais relevante como notícia.

- Frases com mais de duas linhas já começam a ficar longas.

- Os parágrafos não devem ter mais do que seis linhas.

- Citação de nomes de pessoas presentes a um evento devem ficar para o final 
do texto.
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LEAD E CORPO
DA MATÉRIA
O lead (parágrafo de abertura da matéria jornalística) deve conter as 
informações mais relevantes e, quando se tratar de um evento ou anúncio 
importante, por exemplo, deve  responder sempre às perguntas: o quê?; 
quando?; onde?; por quê?.

Na sequência, devem ser alinhadas as informações complementares, em 
ordem decrescente de importância, de modo que, se o leitor não acompanhar 
o texto até o final, já tenha obtido as informações mais significativas para o 
entendimento da notícia.

A “costura” do texto deve sempre obedecer à coerência entre um parágrafo e 
outro. Portanto, cada aspecto da notícia deve ser esgotado em sequência, e não 
intercalado. Evite retomar um mesmo item depois de já ter entrado em outro, 
pois isso torna o texto confuso e cansativo.
Deve ser evitada também a repetição de informação ao longo do texto.

Da mesma forma, deve-se evitar a repetição de palavras, para dar mais ritmo ao 
texto.

Atenção: certifique-se se a palavra a ser 
usada como sinônimo de outra de fato tem 
o mesmo significado.
EXEMPLO: roubo e furto não são a mesma 
coisa; produção e produtividade, também 
não. 

Todo o texto deve ser relido e “limpado” depois de ser concluído. Fazendo isso, 
pode-se reduzir frases cortando palavras desnecessárias, que apenas ampliam o 
texto sem   acrescentar informação.

EXEMPLO:
O governo do Estado do Rio Grande do Sul realizará, nesta segunda-feira, a 
entrega de donativos para as famílias atingidas pelas enchentes. A distribuição 
será feita no horário das 9h às 17h.
MELHOR ASSIM:
O governo do Estado entrega, nesta segunda-feira, donativos às famílias 
atingidas pelas enchentes. A distribuição será das 9h às 17h.

“LIMPEZA” DO TEXTO



8 9

A expressão “o objetivo é” costuma ser usada exaustivamente nos textos. Mas 
há outras saídas para se dizer a mesma coisa sem precisar usá-la.
Pode-se, por exemplo, escrever que “tal ação deverá alcançar isto ou aquilo em 
tanto tempo”. Ou, então, simplesmente substituir “o objetivo é” por “para”.

EXEMPLO:
O governo do Estado adquiriu, nesta segunda-feira (10), uma nova remessa de 
medicamentos. O objetivo é atender os pacientes em tratamento de...
MELHOR ASSIM:
O governo do Estado adquiriu, nesta segunda-feira (10), uma nova remessa 
de medicamentos para atender os pacientes em tratamento de... às famílias 
atingidas pelas enchentes. A distribuição será das 9h às 17h.

“LIMPEZA” DO TEXTO

Expressões que se tornam lugar-comum (o mesmo que chavão ou clichê), por 
causa do uso excessivo, devem ser evitadas.

EXEMPLOS: fechou com chave de ouro; calor escaldante; chuva torrencial; 
acertar os ponteiros; o último adeus; a sete chaves; ao apagar das luzes; colocar 
um ponto final; alto e bom som; agradar a gregos e troianos; chegar a um 
denominador comum; contabilizar as perdas; chover no molhado; esgoto a céu 
aberto; inserido no contexto; voltar à estaca zero; página virada; vias de regra; 
vias de fato; alavancar.

Evite também expressões como: a nível de; no sentido de; enquanto professor/
enquanto pais etc.   

LUGAR COMUM
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Os textos jornalísticos não devem conter comentários opinativos do autor nem 
adjetivos que não acrescentem significado relevante ao que está sendo relatado. 
São admitidas somente opiniões emitidas pelas fontes das matérias e, neste 
caso, devem ser citadas entre aspas.

Atenção: Se a declaração entre aspas vier depois de dois pontos, deve 
começar com letra maiúscula. 

Ao se usar citações entre aspas, geralmente é preferível utilizar os verbos 
“disse” ou “afirmou” antes da indicação do nome do autor da declaração. Outros 
recursos – como “ponderou”, “revelou”, “analisou” etc – nem sempre ficam 
adequados.

Falas citadas entre aspas devem servir, sempre, para complementar a 
informação ou como argumento do que está sendo relatado.
Devem ser evitadas declarações irrelevantes para o enriquecimento do texto e 
afirmações que expressem o óbvio.
Por exemplo: Fulano de Tal disse que “o projeto é muito importante para a 
população”.

Se um projeto não fosse importante para determinada comunidade, não haveria 
razão para desenvolvê-lo.
Melhor, então, utilizar uma declaração que explique quais benefícios o projeto 
trará à população do local onde será executado. 

OPINIÃO

Termos técnicos devem ser seguidos, sempre, de explicação de seu significado 
(o que podem ser feito entre parênteses). Sem esse cuidado, certamente muitos 
leitores ficarão sem entender a informação.

TERMOS TÉCNICOS
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Com exceção daquelas já muito conhecidas (caso de Ufrgs, Detran, Daer, 
Corsan, CEEE, por exemplo), as siglas devem ser escritas por extenso e depois 
grafadas entre parênteses. Daí em diante, no decorrer do texto, usa-se então 
apenas a sigla quando a instituição for citada novamente.

Siglas com quatro letras ou mais e que podem ser pronunciadas como uma 
palavra (caso de Daer, Detran e Corsan, por exemplo) são escritas com a 
primeira letra em maiúsculo e as demais em minúsculo.

SIGLAS

No caso de referência a pessoas, escreve-se o cargo e depois o nome e 
sobrenome, na primeira vez em que são mencionadas no texto. Depois, usa-se 
apenas o sobrenome pelo qual a pessoa é mais conhecida ou o cargo.

Não use as palavras “doutor”, “senhor” ou “senhora” antes de nomes próprios.

A grafia de nomes de pessoas (incluindo acentos) deve ser rigorosamente 
conferida, assim como os cargos que elas ocupam devem ser indicados com 
precisão.

Para dar mais credibilidade à informação, deve-se sempre apontar a fonte 
(pessoa ou instituição), especialmente quando se trata, por exemplo, de 
quantificação, estatísticas e comparações numéricas. 

PESSOAS E CARGOS
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A expressão “para os gaúchos” é muitas vezes mal empregada em textos 
informativos.

EXEMPLOS:
“... Com este serviço, o governo pretende beneficiar pelo menos 80% dos 
gaúchos”.
“... O governo do Estado montou uma estrutura para receber a participação dos 
gaúchos...”
A população que vive no Rio Grande do Sul não é formada apenas por gaúchos. 
Se uma notícia diz que este ou aquele serviço é destinado aos gaúchos, fica a 
pergunta: as pessoas de outros estados que moram no Rio Grande do Sul estão 
excluídas?
MELHOR ASSIM:
“... Com este serviço, o governo pretende beneficiar pelo menos 80% da 
população do Rio Grande do Sul”.
“... O governo do Estado montou uma estrutura para que a população participe...”

SERVIÇOS PRESTADOS 
“AOS GAÚCHOS”

O título jornalístico deve expressar, de forma clara, direta e atrativa, a informação 
mais importante contida no texto.
Deve-se evitar títulos que “personalizem” a notícia. O fato ou o benefício ao 
cidadão usuário dos serviços públicos é o que deve estar destacado.

EXEMPLO:
“Diretor assina acordo com...”
MELHOR ASSIM:
“Acordo sobre..... vai beneficiar tantas mil pessoas”.

Este é um critério que ajuda a fugir da monotonia nos títulos e a divulgar com 
mais eficiência e agilidade os fatos que devem ser informados à população.

O uso de vírgula e siglas que não sejam de conhecimento amplo também deve 
ser evitado em títulos.

No caso de siglas, admitem-se somente aquelas que sejam realmente de 
conhecimento público – como Daer, Corsan, CEEE, entre outras.

O verbo do título deve estar, preferencialmente, no presente, porque confere 
mais força e atualidade à informação.
Deve-se utilizar o verbo preferencialmente, também, na voz ativa (quando o 
sujeito é o agente da ação expressa pelo verbo).

TÍTULOS
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Datas
Escreve-se 10 de agosto, e não 10/08.

Em vez de “hoje”, “ontem”, “amanhã”, usamos, por exemplo, “nesta segunda-
feira (10)”, quando nos referimos a “hoje” ou “amanhã”, e “nessa segunda-feira 
(10), quando queremos indicar passado.

Dinheiro
Valores abaixo de mil reais, escreve-se, por exemplo: R$ 50,00, R$ 200,00 etc.

Valores acima de mil reais: R$ 1 mil, R$ 1 milhão, R$ 1,5 milhão, R$ 2,5 milhões, 
R$ 3,75 bilhões etc.

Idade
Escreve-se sempre com numeral, e não por extenso. Por exemplo: 7 anos, 20 
anos etc.
Unidades
Neste caso, escreve-se por extenso de um a dez e, a partir daí, em numerais: 
11, 12, 13 etc.

Horário
Sempre com numerais, seguidos de “h” (hora/horas). Exemplos: 1h, 15h etc. Ou 
então: 1h30, 15h30 etc.
Atenção: indicação de horário deve ser precedida por crase. Exemplos: à 1h, às 
15h, às 14h30 ou das 14h30 às 17h30.

NÚMEROS

No entanto, quando o horário é precedido por preposição, não se usa crase. 
Exemplos: “O início é previsto para as 15h” ou “O evento se estenderá até as 
15h”. 

Medidas
Quilômetros - em referência à distância entre uma região e outra ou a uma 
distância percorrida, escreve-se por extenso. Exemplo: O município fica a 100 
quilômetros de Porto Alegre.
Já em referência ao ponto de uma rodovia, usa-se a abreviatura. Exemplo: “no 
Km 50 da ERS-118” ou “entre os Km 50 e 80 da ERS-118”.

Para indicar distância em relação a velocidade, usa-se também abreviatura. 
Exemplo: 80 Km/h.

Metro e centímetro – Escreve-se, por exemplo, 400 metros, 40 centímetros, 
400,4 metros, 1,5 metro.

Metro quadrado/metro cúbico – Escreve-se por extenso e, se a medida aparecer 
mais de uma vez no texto, inclui-se a abreviatura entre parênteses na primeira 
vez e depois usa-se apenas a abreviatura. Exemplo: 400 metros quadrados (m²); 
300 m².

Pesos
Escreve-se, por exemplo, 1 quilo, 5 quilos, 7,5 quilos. Vale o mesmo para 
gramas (400 gramas, 1,5 grama) e litros (1 litro, 3 litros).

NÚMEROS
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Lembre-se que grama, no sentido de medida, é um substantivo masculino. 
Portanto, deve ser utilizado com artigo masculino, quando for o caso. Exemplo: 
“Os 200 gramas...”

Números Romanos
Não use.

Escreve-se, por exemplo: século 21; 38ª Expointer; 2º Seminário Estadual de 
Ciência e Tecnologia.

NÚMEROS

Usa-se letra maiúscula

- Estado (quando a região citada refere-se ao Rio Grande do Sul).
- Nomes de vias e lugares públicos (Avenida Ipiranga, Rua Fernando Machado, 
Praça Marechal Deodoro, Largo Glênio Peres)
- Nomes de instituições e poderes (Exército, Marinha, Igreja Católica, Justiça, 
Executivo, Legislativo, Judiciário)
- Denominação de regiões (Região Sul, Metade Sul, Zona Norte, Serra, Litoral 
Norte, Vale do Sinos, Região Metropolitana)
- Acidentes geográficos quando seguidos do nome (Rio Guaíba, Ilha da Pintada, 
Monte de Santa Luzia)
- Datas comemorativas (Dia das Mães, Proclamação da República, Yom Kippur, 
Natal, Carnaval)
- Nomes de disciplinas de ensino e áreas do conhecimento (Língua Portuguesa, 
Inglês, Matemática, Filosofia, Medicina, Engenharia, Direito  etc)
- Nomes de departamentos ou diretorias (Recursos Humanos, Assessoria 
Jurídica, Gerência Financeira)
- Capital (quando a palavra é usada para substituir Porto Alegre)
- Interior (quando a palavra aparece sem o complemento “do Estado”)

MAIÚSCULAS E
MINÚSCULAS
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Usa-se letra minúscula
- Cargos (governador, secretário, diretor, diretor-adjunto, presidente, embaixador, 
cônsul, senador, deputado, conselheiro etc)
- Designação de documentos e instrumentos legais (projeto de lei, lei número....., 
decreto, protocolo de intenções, termo aditivo, acordo, resolução etc)
- No caso de governo do Estado, usa-se letra maiúscula apenas em “Estado”, 
quando se trata do Rio Grande do Sul.
- No caso da União, escreve-se: governo federal. 

MAIÚSCULAS E
MINÚSCULAS

NOVA ORTOGRAFIA

Alfabeto
• Nova Regra: O alfabeto agora é formado por 26 letras
• Regra Antiga: O ‘k’, ‘w’ e ‘y’ não eram consideradas letras do nosso alfabeto.
• Como Será: Essas letras serão usadas em siglas, símbolos, nomes próprios, 
palavras estrangeiras e seus derivados. Exemplos: km, watt, Byron, byroniano

Trema
• Nova Regra: Não existe mais o trema em língua portuguesa. Apenas em casos 
de nomes próprios e seus derivados, por exemplo: Müller, mülleriano
• Regra Antiga: agüentar, conseqüência, cinqüenta, qüinqüênio, frqüência, 
freqüente, eloqüência, eloqüente, argüição, delinqüir, pingüim, tranqüilo, lingüiça
• Como Será: aguentar, consequência, cinquenta, quinquênio, frequência, 
frequente, eloquência, eloquente, arguição, delinquir, pinguim, tranquilo, linguiça.

Acentuação
• Nova Regra: Ditongos abertos (ei, oi) não são mais acentuados em palavras 
paroxítonas
• Regra Antiga: assembléia, platéia, idéia, colméia, boléia, panacéia, Coréia, 
hebréia, bóia, paranóia, jibóia, apóio, heróico, paranóico
• Como Será: assembleia, plateia, ideia, colmeia, boleia, panaceia, Coreia, 
hebreia, boia, paranoia, jiboia, apoio, heroico, paranoico

Observações:
• nos ditongos abertos de palavras oxítonas e monossílabas o acento continua: 
herói, constrói, dói, anéis, papéis.
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NOVA ORTOGRAFIA

• o acento no ditongo aberto ‘eu’ continua: chapéu, véu, céu, ilhéu.

• Nova Regra: O hiato ‘oo’ não é mais acentuado
• Regra Antiga: enjôo, vôo, corôo, perdôo, côo, môo, abençôo, povôo
• Como Será: enjoo, voo, coroo, perdoo, coo, moo, abençoo, povoo

• Nova Regra: O hiato ‘ee’ não é mais acentuado
• Regra Antiga: crêem, dêem, lêem, vêem, descrêem, relêem, revêem
• Como Será: creem, deem, leem, veem, descreem, releem, reveem

• Nova Regra: Não existe mais o acento diferencial em palavras homógrafas
• Regra Antiga: pára (verbo), péla (substantivo e verbo), pêlo (substantivo), pêra 
(substantivo), péra (substantivo), pólo (substantivo)
• Como Será: para (verbo), pela (substantivo e verbo), pelo (substantivo), pera 
(substantivo), pera (substantivo), polo (substantivo)

Observação:
• o acento diferencial ainda permanece no verbo ‘poder’ (3ª pessoa do Pretérito 
Perfeito do Indicativo - ‘pôde’) e no verbo ‘pôr’ para diferenciar da preposição 
‘por’

• Nova Regra: Não se acentua mais a letra ‘u’ nas formas verbais rizotônicas, 
quando precedido de ‘g’ ou ‘q’ e antes de ‘e’ ou ‘i’ (gue, que, gui, qui)
• Regra Antiga: argúi, apazigúe, averigúe, enxagúe, enxagúemos, obliqúe
• Como Será: argui, apazigue,averigue, enxague, ensaguemos, oblique

• Nova Regra: Não se acentua mais ‘i’ e ‘u’ tônicos em paroxítonas quando 
precedidos de ditongo
• Regra Antiga: baiúca, boiúna, cheiínho, saiínha, feiúra, feiúme
• Como Será: baiuca, boiuna, cheiinho, saiinha, feiura, feiume

Hífen
• Nova Regra: O hífen não é mais utilizado em palavras formadas de prefixos (ou 
falsos prefixos) terminados em vogal + palavras iniciadas por ‘r’ ou ‘s’, sendo que 
essas devem ser dobradas
• Regra Antiga: ante-sala, ante-sacristia, auto-retrato, anti-social, anti-rugas, 
arqui-romântico, arqui-rivalidae, auto-regulamentação, auto-sugestão, contra-
senso, contra-regra, contra-senha, extra-regimento, extra-sístole, extra-seco, 
infra-som, ultra-sonografia, semi-real, semi-sintético, supra-renal, supra-sensível
• Como Será: antessala, antessacristia, autorretrato, antissocial, antirrugas, 
arquirromântico, arquirrivalidade, autorregulamentação, contrassenha, 
extrarregimento, extrassístole, extrasseco, infrassom, inrarrenal, ultrarromântico, 
ultrassonografia, suprarrenal, suprassensível

Observação:
• em prefixos terminados por ‘r’, permanece o hífen se a palavra seguinte for 
iniciada pela mesma letra: hiper-realista, hiper-requintado, hiper-requisitado, 
inter-racial, inter-regional, inter-relação, super-racional, super-realista, super-
resistente etc.

• Nova Regra: O hífen não é mais utilizado em palavras formadas de prefixos (ou 

NOVA ORTOGRAFIA
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falsos prefixos) terminados em vogal + palavras iniciadas por outra vogal
• Regra Antiga: auto-afirmação, auto-ajuda, auto-aprendizagem, auto-escola, 
auto-estrada, auto-instrução, contra-exemplo, contra-indicação, contra-ordem, 
extra-escolar, extra-oficial, infra-estrutura, intra-ocular, intra-uterino, neo-
expressionista, neo-imperialista, semi-aberto, semi-árido, semi-automático, semi-
embriagado, semi-obscuridade, supra-ocular, ultra-elevado
• Como Será: autoafirmação, autoajuda, autoaprendizagem, autoescola, 
autoestrada, autoinstrução, contraexemplo, contraindicação, contraordem, 
extraescolar, extraoficial, infraestrutura, intraocular, intrauterino, 
neoexpressionista, neoimperialista, semiaberto, semiautomático, semiárido, 
semiembriagado, semiobscuridade, supraocular, ultraelevado.

Observações:
• esta nova regra vai uniformizar algumas exceções já existentes antes: 
antiaéreo, antiamericano, socioeconômico etc.
• esta regra não se encaixa quando a palavra seguinte iniciar por ‘h’: anti-herói, 
anti-higiênico, extra-humano, semi-herbáceo etc.

• Nova Regra: Agora utiliza-se hífen quando a palavra é formada por um prefixo 
(ou falso prefixo) terminado em vogal + palavra iniciada pela mesma vogal.
• Regra Antiga: antiibérico, antiinflamatório, antiinflacionário, antiimperialista, 
arquiinimigo, arquiirmandade, microondas, microônibus, microorgânico
• Como Será: anti-ibérico, anti-inflamatório, anti-inflacionário, anti-imperialista, 
arqui-inimigo, arqui-irmandade, micro-ondas, micro-ônibus, micro-orgânico

Observações:
• esta regra foi alterada por conta da regra anterior: prefixo termina com vogal + 
palavra inicia com vogal diferente = não tem hífen; prefixo termina com vogal + 
palavra inicia com mesma vogal = com hífen
• uma exceção é o prefixo ‘co’. Mesmo se a outra palavra inicia-se com a vogal 
‘o’, NÃO utliza-se hífen.

• Nova Regra: Não usamos mais hífen em compostos que, pelo uso, perdeu-se a 
noção de composição
• Regra Antiga: manda-chuva, pára-quedas, pára-quedista, pára-lama, pára-
brisa, pára-choque, pára-vento
• Como Será: mandachuva, paraquedas, paraquedista, paralama, parabrisa, 
parachoque, paravento
Observação:
• o uso do hífen permanece em palavras compostas que não contêm elemento 
de ligação e constiui unidade sintagmática e semântica, mantendo o acento 
próprio, bem como naquelas que designam espécies botânicas e zoológicas: 
ano-luz, azul-escuro, médico-cirurgião, conta-gotas, guarda-chuva, segunda-
feira, tenente-coronel, beija-flor, couve-flor, erva-doce, mal-me-quer, bem-te-vi 
etc.

O uso do hífen permanece
• Em palavras formadas por prefixos ‘ex’, ‘vice’, ‘soto’: ex-marido, vice-
presidente, soto-mestre
• Em palavras formadas por prefixos ‘circum’ e ‘pan’ + palavras iniciadas em 

NOVA ORTOGRAFIA NOVA ORTOGRAFIA
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vogal, M ou N: pan-americano, circum-navegação
• Em palavras formadas com prefixos ‘pré’, ‘pró’ e ‘pós’ + palavras que tem 
significado próprio: pré-natal, pró-desarmamento, pós-graduação
• Em palavras formadas pelas palavras ‘além’, ‘aquém’, ‘recém’, ‘sem’: além-mar, 
além-fronteiras, aquém-oceano, recém-nascidos, recém-casados, sem-número, 
sem-teto

Não existe mais hífen
• Em locuções de qualquer tipo (substantivas, adjetivas, pronominais, verbais, 
adverbiais, prepositivas ou conjuncionais): cão de guarda, fim de semana, café 
com leite, pão de mel, sala de jantar, cartão de visita, cor de vinho, à vontade, 
abaixo de, acerca de etc.
• Exceções: água-de-colônia, arco-da-velha, cor-de-rosa, mais-que-perfeito, pé-
de-meia, ao-deus-dará, à queima-roupa.

Consoantes não pronunciadas
Fora do Brasil foram eliminadas as consoantes não pronunciadas:
• ação, didático, ótimo, batismo em vez de acção, didáctico, óptimo, baptismo

Grafia Dupla
De forma a contemplar as diferenças fonéticas existentes, aceitam-se duplas 
grafias em algumas palavras:
• António/Antônio, facto/fato, secção/seção.

FONTE: PROFESSOR MÁRIO LÚCIO CORTEZ
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