


 

Agência Assembleia de Notícias 

2 1. Introdução 

 

Sumário 

1. Introdução ............................................................................................................. 21 

1.1 Objetivo do Manual ......................................................................................... 21 

1.2 Público-alvo .................................................................................................... 21 

1.3 Como usar o Manual (símbolos, ícones, atualizações) ................................... 22 

2. Princípios editoriais .............................................................................................. 23 

2.1 Ética jornalística .............................................................................................. 23 

2.1.1 Base normativa ....................................................................................................23 

2.2 Precisão e checagem de fatos ........................................................................ 24 

2.2.1 Fontes primárias prioritárias .................................................................................24 

2.2.2 Técnicas de verificação ........................................................................................24 

2.2.3 Exemplo de matéria ..............................................................................................24 

2.2.4 Checagem automatizada ......................................................................................25 

2.3 Linguagem inclusiva........................................................................................ 25 

2.3.1 Priorize a pessoa (People-First Language) ...........................................................25 

2.3.2 Evite estigmas e termos pejorativos .....................................................................25 

2.3.3 Respeite a diversidade étnica e cultural ...............................................................26 

2.3.4. Terminologia para orientação sexual e identidade de gênero ..............................26 

2.3.5 Evite generalizações e infantilização ....................................................................26 



 

Agência Assembleia de Notícias 

3 1. Introdução 

2.3.6 Exemplo de matéria sobre saúde mental ..............................................................27 

2.4 Diretrizes para inteligência artificial ................................................................. 28 

2.4.1 Transparência obrigatória .....................................................................................28 

2.4.2 Aplicações permitidas ...........................................................................................28 

3. Normas técnicas de redação ................................................................................ 29 

3.1 Gramática e estilo ........................................................................................... 29 

3.1.1 Use linguagem simples ........................................................................................29 

3.1.2 Uso da crase ........................................................................................................32 

3.1.3 Uso da vírgula ......................................................................................................33 

3.1.4 Uso do ponto e vírgula .........................................................................................35 

3.1.5 Uso das aspas ......................................................................................................36 

3.1.6 Uso de itálico ........................................................................................................38 

3.1.7 Uso do travessão .................................................................................................39 

3.1.8 Uso de colchetes e parênteses.............................................................................40 

3.1.9 Concordância verbal .............................................................................................41 

3.1.9 Concordância Verbal ............................................................................................41 

3.1.10 Concordância Nominal .......................................................................................44 

3.1.11 Sujeito e contração .............................................................................................46 

3.1.12 Flexão do infinitivo ..............................................................................................47 

3.1.13 Colocação pronominal ........................................................................................48 

3.1.14 Regência verbal .................................................................................................50 



 

Agência Assembleia de Notícias 

4 1. Introdução 

3.1.15 Regência nominal ...............................................................................................52 

3.1.16 Acentuação gráfica .............................................................................................54 

3.1.17 Uso dos porquês ................................................................................................55 

3.1.18 Coesão textual ...................................................................................................56 

3.1.19 Coerência textual................................................................................................58 

3.1.20 Clareza textual ...................................................................................................59 

3.1.21 Concisão textual .................................................................................................62 

3.1.21 Correção textual .................................................................................................64 

3.1.22 Redundância ......................................................................................................65 

3.1.23 Termos homófonos e parônimos ........................................................................67 

3.1.24 Termos com escrita ou uso sutil .........................................................................69 

3.1.25 "Através de" vs. "Por meio de" ............................................................................71 

3.1.26 "Onde" vs. "Em que" ...........................................................................................71 

3.1.27 "Entre" vs. "Dentre" ............................................................................................72 

3.1.28 "Pôr" vs. "Por".....................................................................................................72 

3.1.29 “Tampouco” vs. “Tão pouco” ..............................................................................73 

3.1.30 "Se não" vs. "senão" ...........................................................................................73 

3.1.31 Uso de possessivos ............................................................................................74 

3.1.32 Uso de “mesmo” .................................................................................................74 

3.1.33 Uso de “visar” .....................................................................................................75 

3.1.34 Particípios regulares vs. adjetivos ......................................................................75 

3.1.35 Porcentagem ......................................................................................................76 



 

Agência Assembleia de Notícias 

5 1. Introdução 

3.1.36 Números romanos ..............................................................................................76 

3.1.37 Números ordinais ...............................................................................................77 

3.1.38 Números cardinais ..............................................................................................77 

3.1.39 Séculos ..............................................................................................................78 

3.1.40 Uso das maiúsculas ...........................................................................................78 

3.1.41 Uso das minúsculas ...........................................................................................82 

3.1.42 Nomes próprios ..................................................................................................86 

3.1.43 Cargos e títulos ..................................................................................................88 

3.1.44 Uso de hífen .......................................................................................................91 

3.1.45 Uso de “geral” .....................................................................................................96 

3.1.46 Uso de “não” .......................................................................................................97 

3.1.47 Uso de verbos ....................................................................................................98 

3.1.48 Uso de tempos verbos ...................................................................................... 100 

3.1.49 Uso do gerúndio ............................................................................................... 102 

3.1.50 Uso de “região” ................................................................................................. 104 

3.1.51 Uso de linguagem inclusiva .............................................................................. 107 

3.2 Formatação de textos ................................................................................... 108 

3.2.1 Estrutura de projeto de lei ............................................................................... 108 

3.2.2 Processo Legislativo vs. Projeto de Lei ........................................................... 111 

3.2.3 Justificativas dos projetos ............................................................................... 113 

3.2.4 Estrutura do texto jornalístico .......................................................................... 116 

3.2.5 Organização do Portal .................................................................................... 119 



 

Agência Assembleia de Notícias 

6 1. Introdução 

3.3 Terminologia específica ................................................................................. 124 

3.3.1 Siglas ................................................................................................................. 124 

3.3.2 Abreviaturas gerais ............................................................................................. 127 

3.3.3 Estrangeirismos .................................................................................................. 131 

3.3.4 Regionalismos .................................................................................................... 134 

3.3.5 Vocabulário especializado .................................................................................. 136 

3.3.6 Guia oficial de fontes de pesquisas .................................................................... 137 

3.3.7 Guia de terminologia médica .............................................................................. 142 

3.3.8 Termos educacionais ......................................................................................... 145 

3.3.9 Uso de Libras e Braille ....................................................................................... 146 

3.3.10 Termos tecnológicos ........................................................................................ 148 

4. Cobertura legislativa ........................................................................................... 150 

4.1 Estrutura do Estado ...................................................................................... 150 

4.1.1 Federação brasileira ........................................................................................... 150 

4.1.2 Governo ............................................................................................................. 153 

4.1.3 Administração pública e poder público ............................................................... 154 

4.1.4 País e capital ...................................................................................................... 155 

4.1.5 Poderes da República ........................................................................................ 156 

4.1.6 Instituições ......................................................................................................... 158 

4.1.7 Polícias brasileiras.............................................................................................. 160 

4.1.8 Espaços da Assembleia ..................................................................................... 161 



 

Agência Assembleia de Notícias 

7 1. Introdução 

4.1.9 Casa Legislativa ................................................................................................. 162 

4.1.10 Mesa Diretora / Mesa Diretiva .......................................................................... 163 

4.1.11 Comissões........................................................................................................ 164 

4.1.12 Paralelismo ⚠️ ................................................................................................. 168 

4.1.13 Frentes Parlamentares ..................................................................................... 170 

4.1.14 Plenário ............................................................................................................ 172 

4.1.15 Eventos ............................................................................................................ 173 

4.1.16 Programa e projeto ........................................................................................... 174 

4.1.17 Títulos e distinções honoríficas ......................................................................... 175 

4.1.18 Patrimônio cultural imaterial ............................................................................. 179 

4.1.19 Selo .................................................................................................................. 180 

4.1.20 Nomes oficiais .................................................................................................. 181 

4.1.21 Proposições legislativas ................................................................................... 182 

4.1.22 Uso de “ofício” .................................................................................................. 185 

4.1.23 Uso de “reforma” .............................................................................................. 186 

4.2 Glossário Legislativo ..................................................................................... 188 

4.2.1 Abertura de reunião ............................................................................................ 188 

4.2.2 Abertura de sessão ............................................................................................. 188 

4.2.3 Anteprojeto ......................................................................................................... 188 

4.2.4 Apreciação ......................................................................................................... 189 

4.2.5 Apreciação conclusiva ........................................................................................ 189 

4.2.6 Apreciação preliminar ......................................................................................... 189 



 

Agência Assembleia de Notícias 

8 1. Introdução 

4.2.7 Audiência pública ............................................................................................... 190 

4.2.8 Autógrafo ............................................................................................................ 190 

4.2.9 Certificado de Mérito Legislativo ......................................................................... 190 

4.2.10 Comissão ......................................................................................................... 191 

4.2.11 Comissão Mista ................................................................................................ 191 

4.2.12 Comissão Parlamentar de Inquérito (CPI) ........................................................ 191 

4.2.13 Comissão Permanente ..................................................................................... 192 

4.2.14 Comissão Temporária ...................................................................................... 192 

4.2.15 Constitucionalidade .......................................................................................... 192 

4.2.16 Decreto Legislativo ........................................................................................... 193 

4.2.17 Deliberação ...................................................................................................... 193 

4.2.18 Despacho ......................................................................................................... 193 

4.2.19 Destaque .......................................................................................................... 194 

4.2.20 Devolução de proposição ................................................................................. 194 

4.2.21 Diligência .......................................................................................................... 194 

4.2.22 Discurso parlamentar ....................................................................................... 195 

4.2.23 Discussão de proposição .................................................................................. 195 

4.2.24 Distribuição ....................................................................................................... 195 

4.2.25 Emenda ............................................................................................................ 196 

4.2.26 Encaminhamento de votação ........................................................................... 196 

4.2.27 Encerramento de sessão .................................................................................. 196 

4.2.28 Grande Expediente ........................................................................................... 196 



 

Agência Assembleia de Notícias 

9 1. Introdução 

4.2.29 Inauguração da Sessão Legislativa .................................................................. 197 

4.2.30 Inconstitucionalidade ........................................................................................ 197 

4.2.31 Interstício .......................................................................................................... 198 

4.2.32 Legislatura ........................................................................................................ 198 

4.2.33 Lei Complementar Estadual ............................................................................. 198 

4.2.34 Lei Delegada Estadual ..................................................................................... 199 

4.2.35 Lei Ordinária ..................................................................................................... 199 

4.2.36 Licença parlamentar ......................................................................................... 200 

4.2.37 Líder ................................................................................................................. 197 

4.2.38 Liderança ......................................................................................................... 200 

4.2.39 Maioria absoluta ............................................................................................... 200 

4.2.40 Maioria parlamentar .......................................................................................... 201 

4.2.41 Maioria simples ................................................................................................ 201 

4.2.42 Medalha do Mérito Legislativo .......................................................................... 201 

4.2.43 Minoria parlamentar .......................................................................................... 202 

4.2.44 Oposição .......................................................................................................... 202 

4.2.45 Ordem do Dia ................................................................................................... 202 

4.2.46 Orientação de bancada .................................................................................... 203 

4.2.47 Parecer ............................................................................................................. 203 

4.2.48 Processo .......................................................................................................... 203 

4.2.49 Projeto .............................................................................................................. 204 

4.2.50 Proposta de emenda à Constituição (PEC) ...................................................... 204 



 

Agência Assembleia de Notícias 

10 1. Introdução 

4.2.51 Pedido de vista ................................................................................................. 204 

4.2.52 Pequeno Expediente ........................................................................................ 205 

4.2.53 Período do Expediente ..................................................................................... 205 

4.2.54 Projeto de lei .................................................................................................... 205 

4.2.55 Plenário ............................................................................................................ 206 

4.2.56 Processo legislativo .......................................................................................... 206 

4.2.57 Promulgação .................................................................................................... 206 

4.2.58 Proposição ....................................................................................................... 207 

4.2.59 Publicação ........................................................................................................ 207 

4.2.60 Publicação oficial .............................................................................................. 207 

4.2.61 Questão de ordem ............................................................................................ 208 

4.2.62 Quórum ............................................................................................................ 208 

4.2.62 Quórum de aprovação ...................................................................................... 208 

4.2.63 Quórum de deliberação .................................................................................... 209 

4.2.64 Quórum qualificado .......................................................................................... 209 

4.2.65 Recesso parlamentar ....................................................................................... 209 

4.2.66 Regimento Interno ............................................................................................ 210 

4.2.67 Relator .............................................................................................................. 210 

4.2.68 Relatoria ........................................................................................................... 210 

4.2.69 Relatório ........................................................................................................... 211 

4.2.70 Requerimento ................................................................................................... 211 

4.2.71 Resolução ........................................................................................................ 211 



 

Agência Assembleia de Notícias 

11 1. Introdução 

4.2.72 Reunião ............................................................................................................ 212 

4.2.73 Reunião de instalação ...................................................................................... 212 

4.2.74 Reunião deliberativa ......................................................................................... 212 

4.2.75 Reunião extraordinária ..................................................................................... 213 

4.2.76 Reunião ordinária ............................................................................................. 213 

4.2.77 Sabatina ........................................................................................................... 213 

4.2.78 Sanção ............................................................................................................. 214 

4.2.79 Sessão ............................................................................................................. 214 

4.2.80 Sessão de inauguração de Sessão Legislativa ................................................. 214 

4.2.81 Sessão deliberativa .......................................................................................... 215 

4.2.82 Sessão especial ............................................................................................... 215 

4.2.83 Sessão extraordinária ....................................................................................... 215 

4.2.84 Sessão legislativa ............................................................................................. 216 

4.2.85 Sessão legislativa extraordinária ...................................................................... 216 

4.2.86 Sessão legislativa ordinária .............................................................................. 216 

4.2.87 Sessão não deliberativa ................................................................................... 217 

4.2.88 Sessão ordinária............................................................................................... 217 

4.2.89 Sessão preparatória e de eleição de Mesa ....................................................... 217 

4.2.90 Sessão solene .................................................................................................. 218 

4.2.91 Sobrestamento de pauta .................................................................................. 218 

4.2.92 Tramitação ....................................................................................................... 218 

4.2.93 Título de cidadania ........................................................................................... 219 



 

Agência Assembleia de Notícias 

12 1. Introdução 

4.2.94 Tribuna ............................................................................................................. 219 

4.2.95 Turno de discussão e votação .......................................................................... 219 

4.2.96 Uso da palavra ................................................................................................. 220 

4.2.97 Utilidade pública ............................................................................................... 220 

4.2.98 Mensagem de veto ........................................................................................... 220 

4.2.99 Votação ............................................................................................................ 221 

4.2.100 Votação em bloco ........................................................................................... 221 

4.2.101 Votação nominal ............................................................................................. 221 

4.2.102 Votação secreta.............................................................................................. 222 

4.2.103 Votação simbólica .......................................................................................... 222 

4.2.104 Voto de liderança ............................................................................................ 222 

4.2.105 Voto em separado .......................................................................................... 223 

4.3 Glossário Orçamentário ................................................................................ 224 

4.3.1 Arrecadação ....................................................................................................... 224 

4.3.2 Atividade [Orçamento] ........................................................................................ 224 

4.3.3 Auxílio [Orçamento] ............................................................................................ 224 

4.3.4 Avaliação orçamentária ...................................................................................... 225 

4.3.5 Balanço patrimonial ............................................................................................ 225 

4.3.6 Ciclo orçamentário.............................................................................................. 225 

4.3.7 Despesa obrigatória ........................................................................................... 226 

4.3.8 Despesa orçamentária ....................................................................................... 226 

4.3.9 Despesa pública ................................................................................................. 226 



 

Agência Assembleia de Notícias 

13 1. Introdução 

4.3.10 Elaboração de proposta orçamentária .............................................................. 227 

4.3.11 Erário ................................................................................................................ 227 

4.3.12 Execução orçamentária .................................................................................... 227 

4.3.13 Exercício financeiro .......................................................................................... 227 

4.3.14 Janela orçamentária ......................................................................................... 228 

4.3.15 Julgamento de contas ...................................................................................... 228 

4.3.16 Lei de Diretrizes Orçamentárias (LDO) ............................................................. 228 

4.3.17 Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) .............................................................. 229 

4.3.18 Lei Orçamentária Anual (LOA) .......................................................................... 229 

4.3.19 Meta de resultado primário ............................................................................... 229 

4.3.20 Meta fiscal ........................................................................................................ 230 

4.3.21 Orçamento fiscal............................................................................................... 230 

4.3.22 Plano Orçamentário .......................................................................................... 230 

4.3.23 Plano Plurianual (PPA) ..................................................................................... 231 

4.3.24 Prestação de contas ......................................................................................... 231 

4.3.25 Previsão de receita ........................................................................................... 231 

4.3.26 Previsão orçamentária ...................................................................................... 232 

4.3.27 Receita corrente ............................................................................................... 232 

4.3.28 Receita extraorçamentária ................................................................................ 232 

4.3.29 Receita orçamentária ....................................................................................... 233 

4.3.30 Receita pública ................................................................................................. 233 

4.3.31 Responsabilidade na gestão fiscal ................................................................... 233 



 

Agência Assembleia de Notícias 

14 1. Introdução 

4.3.32 Resultado nominal ............................................................................................ 234 

4.3.33 Resultado orçamentário .................................................................................... 234 

4.3.33 Resultado primário ........................................................................................... 234 

4.3.33 Tomada de contas ............................................................................................ 235 

4.4 Processo Legislativo ..................................................................................... 236 

4.4.1 Como uma ideia vira lei? .................................................................................... 236 

4.4.2 Como as regras internas são modificadas? ........................................................ 239 

4.4.3 Como o Regimento Interno (RI) é modificado? ................................................... 241 

4.4.4 E se o governador não concordar? ..................................................................... 243 

4.4.5 E os projetos do Governo? ................................................................................. 245 

4.4.6 Como mudar a Constituição do Estado? ............................................................ 248 

4.4.7 E os decretos legislativos? ................................................................................. 250 

4.4.8 Resumo esquematizado ..................................................................................... 252 

5. Jornalismo de Dados .......................................................................................... 256 

5.1 Interpretação de dados oficiais ..................................................................... 256 

5.1.1 Entendendo as fontes oficiais ............................................................................. 256 

5.1.2 Técnicas de análise de dados ............................................................................ 257 

5.1.3 Evitando erros comuns ....................................................................................... 258 

5.1.4 Ferramentas práticas .......................................................................................... 259 

5.1.5 Casos práticos .................................................................................................... 260 

5.1.6 Exemplo de reportagem completa ...................................................................... 261 



 

Agência Assembleia de Notícias 

15 1. Introdução 

6. Cobertura de Temas Sensíveis ........................................................................... 263 

6.1 Crises e emergências ................................................................................... 263 

6.1.1 O que é essencial? ............................................................................................. 263 

6.1.2 Erros comuns em coberturas de crises ............................................................... 263 

6.1.3 Como evitar erros ............................................................................................... 265 

6.1.4 Ferramentas para correção imediata .................................................................. 266 

6.1.5 Casos práticos .................................................................................................... 266 

6.1.6 Checklist para evitar armadilhas ......................................................................... 267 

6.1.7 Vínculo com a Alego ........................................................................................... 267 

6.2 Direitos Humanos ......................................................................................... 268 

6.2.1 O que é essencial? ............................................................................................. 268 

6.2.2 Tópicos-chave em direitos humanos .................................................................. 268 

6.2.3 Fluxo de apuração .............................................................................................. 269 

6.2.4 Ferramentas e recursos...................................................................................... 270 

6.2.5 Erros comuns e correções .................................................................................. 270 

6.2.6 Casos práticos .................................................................................................... 271 

6.2.7 Checklist para excelência ................................................................................... 272 

6.2.8 Elementos visuais............................................................................................... 272 

6.2.9 Vínculo político ................................................................................................... 273 

6.3 Relatos traumáticos ...................................................................................... 274 

6.3.1 O que é essencial? ............................................................................................. 274 



 

Agência Assembleia de Notícias 

16 1. Introdução 

6.3.2 Como agir? ......................................................................................................... 274 

6.3.4 Ferramentas práticas .......................................................................................... 275 

6.3.5 Erros comuns e correções .................................................................................. 276 

6.3.6 Casos práticos .................................................................................................... 277 

6.3.7 Checklist para cobertura ética ............................................................................ 278 

6.3.8 Elementos visuais............................................................................................... 279 

6.3.9 Vínculo com a Alego ........................................................................................... 280 

7. Aspectos legais ................................................................................................... 281 

7.1 Direitos autorais e propriedade intelectual .................................................... 281 

7.1.1 O que é imprescindível? ..................................................................................... 281 

7.1.2 Descomplicando os conceitos ............................................................................ 281 

7.1.3 Passo a passo para uso seguro ......................................................................... 282 

7.1.4 Erros comuns ..................................................................................................... 283 

7.1.5 Ferramentas práticas .......................................................................................... 284 

7.1.6 Checklist de Compliance .................................................................................... 284 

7.1.7 Exemplos práticos .............................................................................................. 285 

7.1.8 Vínculo com a Alego ........................................................................................... 285 

7.2 Lei de Acesso à Informação (LAI) ................................................................. 286 

7.2.1 Por que a LAI importa? ....................................................................................... 286 

7.2.2 Pilares da LAI ..................................................................................................... 286 

7.2.3 Limites legais ...................................................................................................... 287 



 

Agência Assembleia de Notícias 

17 1. Introdução 

7.2.4 Exemplos ........................................................................................................... 288 

7.2.5 Para Entender a LAI ........................................................................................... 289 

7.2.6 Checklist para uso ético da LAI .......................................................................... 290 

7.2.7 Vínculo com a democracia ................................................................................. 290 

7.3 LGPD na prática jornalística ......................................................................... 291 

7.3.1 O que é fundamental? ........................................................................................ 291 

7.3.2 Pilares da LGPD ................................................................................................. 291 

7.3.3 Como usar dados em reportagens ..................................................................... 292 

7.3.4 Erros comuns ..................................................................................................... 293 

7.3.5 Ferramentas para cumprir a LGPD ..................................................................... 294 

7.3.6 Casos práticos .................................................................................................... 294 

7.3.7 Checklist de Compliance .................................................................................... 295 

7.3.8 Vínculo com a democracia ................................................................................. 295 

8. Ferramentas e recursos...................................................................................... 296 

8.1 Lista de fontes confiáveis .............................................................................. 296 

8.1.1 Categoria de fontes ............................................................................................ 297 

8.1.2 Como usar cada fonte ........................................................................................ 299 

8.1.3 Fontes não confiáveis ......................................................................................... 300 

8.1.4 Checklist de confiabilidade ................................................................................. 300 

8.1.5 Recursos visuais ................................................................................................ 301 

8.1.6 Vínculo com a Excelência Jornalística ................................................................ 302 



 

Agência Assembleia de Notícias 

18 1. Introdução 

8.2 Modelos práticos ........................................................................................... 302 

8.2.1 Modelos passo a passo ...................................................................................... 302 

8.2.2 Erros comuns e correções .................................................................................. 306 

8.2.3 Exemplos práticos .............................................................................................. 306 

8.2.4 Checklist para excelência ................................................................................... 307 

8.2.5 Recursos visuais ................................................................................................ 308 

9. Anexos ................................................................................................................ 310 

9.1 Legislação relevante ..................................................................................... 310 

9.1.1 Principais leis para jornalistas políticos ............................................................... 310 

9.1.2 Outras leis relevantes ......................................................................................... 312 

9.1.3 Como usar a legislação na prática ...................................................................... 313 

9.1.4 Ferramentas visuais ........................................................................................... 314 

9.1.5 Checklist de segurança jurídica .......................................................................... 315 

9.1.6 Recursos para aprofundar .................................................................................. 315 

9.2 Siglas e abreviaturas..................................................................................... 316 

9.2.1 Siglas legislativas ............................................................................................... 316 

9.2.2 Siglas governamentais ....................................................................................... 317 

9.2.3 Siglas nacionais ................................................................................................. 318 

9.2.4 Siglas internacionais ........................................................................................... 320 

9.2.5 Checklist para uso correto .................................................................................. 320 

9.2.6 Ferramentas visuais ........................................................................................... 321 



 

Agência Assembleia de Notícias 

19 1. Introdução 

10. Recursos avançados ........................................................................................ 322 

10.1 Inteligência Artificial no Jornalismo ............................................................. 322 

10.1.1 Ferramentas e aplicações práticas ................................................................... 323 

10.1.2 Aplicações integradas ...................................................................................... 326 

10.1.3 Checklist para uso ético e seguro ..................................................................... 327 

10.1.4 Vínculo com outros capítulos ............................................................................ 328 

10.2 Jornalismo investigativo .............................................................................. 328 

10.2.1 Técnicas de apuração ...................................................................................... 329 

10.2.2 Proteção de fontes ........................................................................................... 331 

10.2.3 Erros comuns ................................................................................................... 332 

10.2.4 Casos práticos .................................................................................................. 332 

10.2.5 Checklist para investigação segura .................................................................. 333 

10.2.6 Vínculo com capítulos anteriores ...................................................................... 333 

10.3 Jornalismo cultural ...................................................................................... 335 

10.3.1 Técnicas para cobertura cultural ....................................................................... 335 

10.3.2 Temas relevantes para a Alego ........................................................................ 336 

10.3.3 Erros comuns ................................................................................................... 337 

10.3.4 Casos práticos .................................................................................................. 338 

10.3.5 Checklist para excelência ................................................................................. 338 

10.3.6 Vínculo com capítulos anteriores ...................................................................... 339 

11. Acesso rápido (Índice Remissivo) ..................................................................... 340 



 

Agência Assembleia de Notícias 

20 1. Introdução 

11.1 Palavras-chave ............................................................................................ 340 

11.2 Links úteis ................................................................................................... 358 

11.2.1 Links internos ................................................................................................... 358 

11.2.2 Links sugeridos ................................................................................................ 359 

 

 

  



 

Agência Assembleia de Notícias 

21 1. Introdução 

Manual de Redação Jornalística e 
Cobertura Legislativa 

Normas Essenciais e Técnicas Contemporâneas

 

1. Introdução 

1.1 Objetivo do Manual 

Este manual padroniza a redação de conteúdos sobre a Assembleia Legislativa do 

Estado de Goiás (Alego), assegurando clareza, precisão e conformidade com as 

normas éticas e técnicas do jornalismo. Também estabelece protocolos rigorosos de 

verificação e combate à desinformação, promovendo agilidade na checagem de 

fatos, transparência nas fontes e aderência aos princípios éticos do jornalismo 

contemporâneo. 

 

1.2 Público-alvo 

Este manual se destina a jornalistas, estagiários, assessores de comunicação e 

colaboradores externos envolvidos na produção de materiais para a agência, 

especialmente aqueles que atuam na cobertura diária da Assembleia Legislativa de 

Goiás. Ele orienta para que esses profissionais tenham familiaridade com as redes 

sociais institucionais, conhecimento básico de ferramentas de verificação de fatos e 

capacidade de adaptar textos e produções para diferentes formatos digitais, 

assegurando uma comunicação oficial eficiente e adequada a cada plataforma. 
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1.3 Como usar o Manual (símbolos, ícones, atualizações) 

 Sistema de ícones: 

o ⚠️ Alerta: Erros graves (ex.: confundir projeto de lei complementar 

com projeto de lei). 

o ✅ Correto: Exemplo de texto adequado (ex.: "O projeto foi aprovado 

por maioria absoluta"). 

o ❌ Errado: Exemplo de texto inadequado (ex.:"Feira do Livro IX" → 

✅ "9ª Feira do Livro"). 

o 💡 Dica: Sugestões práticas (ex.: 

substituir "contudo" por "entretanto" em textos formais). 

 Recursos digitais: 

o QR Code: Link para a versão online com atualizações em tempo real. 

o PDF interativo: Hiperlinks para fontes como Portal Alego e IBGE Goiás 

  

https://portal.al.go.leg.br/
https://www.ibge.gov.br/goias
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2. Princípios editoriais 

2.1 Ética jornalística 

 Baseie-se em documentos públicos: Utilize portais de transparência (como 

o do Governo Estadual ou Municipal) para obter editais, resultados de 

licitações, contratos e relatórios de órgãos de controle (TCU, CGU,  TCE-GO)  

 Entreviste fontes técnicas: Inclua especialistas em direito administrativo, 

gestores públicos e representantes de órgãos de controle, evitando 

depoimentos exclusivamente políticos. 

 Evite adjetivos carregados: Substitua termos como "licitação polêmica" por 

"licitação questionada por especialistas" ou "processo com divergências". 

 Contextualize sem opinar: Explique o propósito da licitação, o marco legal 

(Lei X) e eventuais irregularidades apontadas por tribunais de contas, sem 

associá-las a partidos ou figuras políticas. 

 Ouça todos os envolvidos: Inclua a versão da administração pública, das 

empresas licitantes e de entidades da sociedade civil (como o Observatório 

Social do Brasil ). 

 Destaque dados, não opiniões: Se houver denúncias, apresente-as com 

provas documentais e busque a resposta oficial. 

 Rejeite patrocínios ou pressões: Não aceite apoio de empresas envolvidas 

na licitação ou grupos políticos com interesse no processo. 

 Declare eventuais limitações: Se informações forem omitidas por sigilo 

legal, informe ao leitor. 

2.1.1 Base normativa  

As práticas éticas deste manual seguem o Código de Ética dos Jornalistas 

Brasileiros (FENAJ, atualização 2023), especialmente o Art. 6º sobre defesa de 

direitos de grupos vulneráveis. 

https://portal.tcu.gov.br/
https://www.gov.br/cgu/pt-br
https://portal.tce.go.gov.br/
https://www.osbrasil.org.br/
https://www.osbrasil.org.br/
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2.2 Precisão e checagem de fatos 

2.2.1 Fontes primárias prioritárias 

 Utilize o Portal de Cidades do IBGE para informações como população, IDH, 

taxa de desemprego e indicadores sociais. 

 Consulte a Casa Civil  para acesso a decretos, leis estaduais e 

regulamentações oficiais. 

 Acesse o Sistema de Informações da Alego para verificar tramitação de 

projetos, votação de deputados e relatórios de comissões. 

2.2.2 Técnicas de verificação 

Cruzar dados com pelo menos duas fontes primárias: 

 Exemplo: Comparar dados do IBGE com relatórios do IPEA ou da Secretaria 

de Economia de Goiás. 

Confirmar declarações com assessorias parlamentares: 

 Sempre buscar a versão oficial de falas de políticos ou informações sobre 

projetos. 

Verificar contexto histórico: 

 Analisar se dados citados estão atualizados e se houve mudanças recentes 

na legislação. 

2.2.3 Exemplo de matéria 

Título: 

📈 "Exportações de soja em Goiás crescem 15% em 2024, segundo MRE e IBGE" 

Corpo da matéria: 

https://cidades.ibge.gov.br/
https://goias.gov.br/casacivil/
https://alegodigital.al.go.leg.br/spl/
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"Goiás exportou 12 milhões de toneladas de soja no primeiro semestre de 2024, 

conforme dados do Ministério das Relações Exteriores. O município de Rio Verde, 

na microrregião do Sudoeste Goiano (IBGE), lidera o volume. A informação foi 

confirmada pela Secretaria de Agricultura do estado, que atribui o crescimento à 

'modernização dos portos', segundo o secretário João Silva (Cadastro de 

Autoridades, 2025)". 

2.2.4 Checagem automatizada 

 Utilize Fact Check Tools para verificação inicial; 

 Consulte agências brasileiras (Lupa, Aos Fatos, Projeto Comprova); 

 Documente processo de verificação para transparência. 

2.3 Linguagem inclusiva 

2.3.1 Priorize a pessoa (People-First Language) 

Regra: Coloque a pessoa à frente de condições, diagnósticos ou características. 

 Exemplos: 

o ❌ "Os autistas" e ❌ “pessoas com autismo” → ✅ “pessoas 

autistas”. 

o ❌ "Os doentes mentais" → ✅ "Pessoas com transtorno mental". 

 Objetivo: Evitar reducionismo e desumanização. 

2.3.2 Evite estigmas e termos pejorativos 

Regra: Nunca use palavras que reforcem preconceitos ou generalizações. 

 Exemplos: 

o ❌ "Viciado" → ✅ "Pessoa em situação de dependência química". 

https://goias.gov.br/governo/cadastro-de-autoridade/
https://goias.gov.br/governo/cadastro-de-autoridade/
https://toolbox.google.com/factcheck/explorer/search/list:recent;hl=pt?hl=pt-br
https://lupa.uol.com.br/
https://www.aosfatos.org/
https://projetocomprova.com.br/
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o ❌ "Cadeirante" → ✅ "Pessoa que usa cadeira de rodas". 

 Cuidado: 

o Evite usar termos médicos como insulto (ex.: "Isso é coisa de 

esquizofrênico!"). 

2.3.3 Respeite a diversidade étnica e cultural 

Regra: Use termos que reconheçam identidades e evitem eufemismos. 

 Exemplos: 

o ❌ "Moreno" (quando utilizado para evitar "negro") → ✅ "Pessoa 

negra" ou ✅ “pessoa parda”. 

o ❌ "Índios" → ✅ "Povos indígenas" ou "comunidades indígenas". 

2.3.4. Terminologia para orientação sexual e identidade de gênero 

Regra: Utilize termos atualizados e respeitosos. 

 Exemplos: 

o ❌ "Homossexualismo" → ✅ "Homossexualidade" (o sufixo "-ismo" 

remete a doença). 

o ❌ "Travesti" ou ❌  “traveco” (utilizado de forma pejorativa) → 

✅ "Mulher trans" ou ✅ "pessoa trans" ou ✅ “travesti (usado 

como identidade)”. 

2.3.5 Evite generalizações e infantilização 

Regra: Trate todos os grupos com equidade. 

 Exemplos: 

o ❌ "Os idosos são frágeis" → ✅ "Pessoas idosas podem ter 

necessidades específicas". 
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o ❌ "Os deficientes" → ✅ "Pessoas com deficiência". 

2.3.6 Exemplo de matéria sobre saúde mental 

Título: 

🌱 "Pessoas com depressão relatam desafios no acesso a tratamentos em Goiás" 

Trecho da matéria: 

"Pessoas em tratamento contra a depressão destacam a falta de psicólogos no 

SUS. De acordo com a Secretaria de Saúde, apenas 30% dos municípios goianos 

têm serviços especializados. ‘Precisamos de mais empatia, não de julgamento’, 

afirma Ana Souza, integrante de um coletivo de saúde mental". 

Termos corretos ✅ Erros graves ⚠️ 

Pessoa com deficiência, cega, surda Deficiente, aleijado, inválido  

Pessoa com hanseníase, vivendo com 

HIV  

Aidético, leproso, epiléptico 

Negro, preto, pardo, afrodescendente, 

indígena, asiático 

Índio, mestiço, judeu 

Lésbica, gay, bissexual, transgênero Opção sexual, homossexualismo 

Cisgênero, trans, não binário "Opção de gênero", "pessoa normal" 

Pessoa idosa, jovem Idoso, "velho" 

Escravizado Escravo 
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2.4 Diretrizes para inteligência artificial 

2.4.1 Transparência obrigatória 

 Identifique quando IA for usada na produção de conteúdo  

 Mantenha supervisão humana em todas as etapas  

 Não use IA para criação de citações ou declarações 

2.4.2 Aplicações permitidas 

 ✅ Transcrição de áudios e entrevistas 

 ✅ Tradução de documentos oficiais  

 ✅ Sumarização de relatórios extensos  

 ❌ Geração de conteúdo factual sem verificação  

 ❌ Criação de imagens que simulem eventos reais 
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3. Normas técnicas de redação 

3.1 Gramática e estilo 

3.1.1 Use linguagem simples 

3.1.1.1 Vocabulário acessível 

Regra: Priorize palavras simples e evite termos técnicos sem explicação. 

 Exemplos: 

o ❌ "A implementação do projeto foi exequível." 

✅ "O projeto foi colocado em prática com sucesso." 

o ❌ "O discurso foi prolixo." 

✅ "O discurso foi longo e confuso." 

 Estrangeirismos: 

o ❌ "O briefing será às 15h para alinhar o feedback." 

✅ "A reunião rápida será às 15h para avaliar os resultados." 

3.1.1.2 Frases curtas e diretas 

Regra: Use a ordem direta (sujeito + verbo + complemento) e evite períodos 

longos. 

 Exemplo: 

o ❌ "Os colaboradores, que atuam em regime home office, devido à 

pandemia, que ainda persiste em algumas regiões, deverão retornar 

gradualmente." 
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✅ "Os funcionários em home office voltarão aos poucos. A pandemia 

ainda afeta algumas regiões." 

 Dica: 

o Divida frases com mais de 20 palavras. 
 

3.1.1.3 Parágrafos curtos 

Regra: Uma ideia principal por parágrafo (máximo de 5 linhas). 

Exemplo: 

o ❌ Parágrafo único sobre economia, saúde e educação: 

"A economia cresceu 2%, mas o desemprego preocupa. Na saúde, 

faltam leitos. Já a educação teve corte de verbas." 

o ✅ Divisão clara: 

Economia: "O PIB cresceu 2% no trimestre, mas o desemprego segue 

em 9%." 

Saúde: "Hospitais públicos de Goiás têm 30% dos leitos ocupados." 

Educação: "O Governo cortou R$ 200 milhões do orçamento da 

educação." 

3.1.1.4 Mostre, não apenas conte 

Regra: Use exemplos reais para ilustrar conceitos abstratos. 

 Caso prático: 

o ❌ "A seca afetou a agricultura." 

✅ "A seca reduziu a colheita de soja em 40%, segundo produtores de 

Rio Verde." 
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3.1.1.5 Explique siglas e termos técnicos 

Regra: Defina na primeira menção, mesmo que pareça óbvio. 

 Exemplo: 

o ❌ "O PPA foi aprovado." 

✅ "O PPA (Plano Plurianual) foi aprovado." 

 Exceções: Siglas consagradas (ex.: ONU, IBGE). 

3.1.1.5 Clareza e objetividade 

Regra: Evite rodeios e vá direto ao ponto. 

 Exemplo: 

o ❌ "É imprescindível que, diante da possibilidade de precipitações 

pluviométricas intensas, sejam adotadas medidas de precaução." 

✅ "Em caso de chuvas fortes, tome cuidados preventivos." 

 Dica: 

o Substitua expressões formais por verbos ativos: 

 ❌ "Realizar a implementação" → ✅ "Implementar". 

3.1.1.6 Exemplo prático de texto reescrito 

Original ❌ Versão acessível ✅ 

A sinergia entre os stakeholders 
viabilizou a otimização do core 
business, mitigando os riscos de 
prejuízos. 

A parceria entre todos os envolvidos 
ajudou a melhorar o trabalho principal 
da empresa, reduzindo o risco de 
perdas. 
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3.1.2 Uso da crase 

3.1.2.1 Usar crase (à): 

Regra ✅ Exemplo 📌 

Preposição "a" + artigo "a/as" – antes 
de palavras femininas 

"O deputado dirigiu-se à Assembleia 
Legislativa." (a + a Assembleia)| 

"Compareceu às sessões plenárias." 
(a + as sessões) 

Nomes próprios femininos "O projeto foi encaminhado à Alego." (a 
+ a Alego) | "A comitiva viajou à 

Goiânia para audiência pública." 

Pronomes demonstrativos 
"aquele/aquela" 

"O parecer faz menção àquelas 
emendas apresentadas." 

Substantivo feminino subentendido "O documento foi direcionado à 
deputada relatora." 

 

3.1.2.2 Não usar crase: 

Regra ❌ Exemplo 📌 

Antes de verbos O deputado irá concluir o parecer a 
partir do relatório. (só preposição) 

Palavras masculinas Encaminhou a protocolo da Casa. 

Pronomes (você, alguém, quem) Falei a você sobre a tramitação. | 
Comunico a quem interessar. 

Termos indefinidos (toda, cada) Destinado a todas as comissões 
permanentes. 

 

3.1.2.3 Casos facultativos: 

Regra Exemplo Exemplo 
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Pronome possessivo + 
palavra feminina 

Encaminhei à sua 
assessoria o parecer. 

(formal) 

Encaminhei a sua 
assessoria o parecer. 

(informal) 

Nomes próprios sem 
artigo 

Escrevi à deputada 
Maria. (formal) 

Escrevi a deputada 
Maria. (comum) 

 

3.1.3 Uso da vírgula 

3.1.3.1 Regras essenciais da vírgula: 

Regra Exemplo ✅ Exemplo ❌ 

Não separar sujeito e verbo "Quem quiser participar 
das comissões 
temáticas deve se 
inscrever." 

"Quem quiser participar 
das comissões 
temáticas (,) deve se 
inscrever." 

Separar orações/termos 
coordenados 

"O projeto foi aprovado 
na CCJ, mas ainda 
aguarda análise do 
Plenário." 

 

Isolar termos 
explicativos/exemplificativos 

O presidente, deputado 
Bruno Peixoto, presidiu 
a sessão." 

 

  “Comissões, como 
Educação e Saúde, já 
definiram seus 
presidentes." 

 

Adjuntos adverbiais longos ou 
deslocados 

"No final da reunião, 
todos concordaram." 

 

Adjuntos adverbiais curtos 

(facultativo) ⚠️ 

"Amanhã (,) teremos 
nova sessão." 

 

Antes de conjunções 
adversativas 

"O projeto passou na 
CCJ, mas foi 
emendado no 
Plenário." 
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Elipse do verbo "Uns querem mais 
verbas; outros, menos 
impostos." 

 

Antes de "e" com sujeitos 
diferentes 

"A Mesa Diretora se 
reuniu, e os 
deputados aprovaram 
a pauta." 

"A Mesa Diretora se 
reuniu e os deputados 
aprovaram a pauta." 
(ambiguidade) 

 

3.1.3.2 Vírgula em cargos: 

Regra Exemplo 

Cargo único (use vírgula) "O presidente (,) Luiz Inácio Lula da 

Silva (,) discursou hoje." ✅ 

Cargos múltiplos (não use vírgula) "Os deputados Amilton Filho e Wagner 

Camargo Neto votaram contra." ✅ 

3.1.3.3 Erros comuns:  

 Separar verbo e objeto: 

❌ "O relator da CCJ explicou (,) o parecer favorável."                                                               

✅ "O relator da CCJ explicou o parecer favorável." 

 Vírgula antes de "e" com mesmo sujeito: 

❌ "O projeto tramitou na comissão temática (,) e foi aprovado." 

✅ "O projeto tramitou na comissão temática e foi aprovado." 

 Esquecer vírgula em termos explicativos: 

❌ "O ministro Haddad criticou a medida." (Sem vírgula = nome é essencial?) 

✅ "O ministro, Haddad, criticou a medida." (Se o cargo é único) 
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3.1.3.4 Exemplo prático: 

✅ "Na reunião, o diretor, Carlos Almeida, apresentou o plano, mas alguns membros 

questionaram os custos." 

 Vírgulas usadas para: 

o Isolar adjunto adverbial ("Na reunião"). 

o Isolar nome do cargo único ("Carlos Almeida"). 

o Separar oração adversativa ("mas"). 

3.1.4 Uso do ponto e vírgula  

3.1.4.1 Usar ponto e vírgula: 

Regra ✅ Descrição Exemplo 

Orações coordenadas Evita confusão quando 
as orações já têm 
vírgulas. 

"A reunião contou com o 
diretor financeiro, 
responsável pelo 
orçamento (;) a gerente 
de projetos, encarregada 
do cronograma (;) e o 
consultor externo." 

Listas complexas ou 
hierárquicas 

Ideal para enumerações 
longas, com subitens ou 
marcadores (I, II, a, b). 

"Os requisitos são: a) 
experiência comprovada 
na área (;) b) domínio de 
inglês avançado (;) c) 
disponibilidade para 
viagens." 

3.1.4.2 Dicas práticas: 

 Substituição estratégica: Use (;) para evitar repetir conectivos (e, mas, 

pois). 

 Textos técnicos: Ideal para documentos jurídicos, acadêmicos ou manuais. 
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 Equilíbrio visual: Não fragmente demais com vírgulas, nem engesse com 

pontos finais. 

3.1.4.3 Não fazer: 

Regra Exemplo ❌ Exemplo ✅ 

Não substituir o ponto 
final ou vírgula com ponto 

e vírgula 

"O deputado chegou 
atrasado (;) a sessão 

plenária já havia 
começado." 

"O deputado chegou 
atrasado, mas a sessão 

plenária já havia 
começado." 

 

3.1.4.4 Exemplo: 

✅ "O evento terá três palestras: 

1. Sustentabilidade, com foco em energia renovável (;) 

2. Inovação tecnológica, abordando inteligência artificial (;) 

3. Direitos humanos, destacando igualdade de gênero." 

3.1.5 Uso das aspas 

3.1.5.1 Usar aspas: 

Regra ✅ Exemplo 📌 

Citações literais O ministro afirmou: "O projeto será concluído em 
2025". 

Trechos de obras O Regimento Interno estabelece no capítulo "Das 
Sessões Plenárias" as normas para votação. 

Títulos de partes de 
obras 

O artigo "Tramitação de Projetos" do Regimento 
Interno da Alego é fundamental. 

Slogans, lemas ou temas 
institucionais 

O evento tem como tema "Inovação e 
Sustentabilidade". 

Citações dentro de 
citações 

“O relatório ‘Crise Hídrica’ está desatualizado”. 
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3.1.5.2 Não usar aspas: 

Regra ❌ Exemplo 📌 

Expressões explicativas A chamada / conhecida como sessão 
solene é realizada em datas especiais. 

Palavras estrangeiras (itálico) O lobby parlamentar é uma prática 
regulamentada. 

Termos técnicos ou de uso comum A “reunião” foi produtiva. ❌                    

A reunião foi produtiva. ✅ 

 

3.1.5.3 Pontuação e aspas: 

Citação completa (Frase Autônoma): 

 Pontuação DENTRO das aspas. 

o Exemplo 1: O deputado disse: "Vou apresentar emenda ao projeto." 

(O ponto final encerra a citação completa). 

o Exemplo 2: O presidente perguntou: "A sessão pode ser iniciada?" 

(A interrogação faz parte da citação). 

Citação parcial (Integrada à frase principal): 

 Pontuação FORA das aspas. 

o Exemplo 1: O conceito de "tramitação ordinária"- descrito no 

Regimento, é complexo. 

(A vírgula separa a citação do restante da frase). 
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o Exemplo 2: Muitos defendem a "democracia participativa", mas 

poucos a praticam. 

(A vírgula pertence à estrutura da frase principal). 

3.1.5.4 Exemplo prático: 

Erro ❌ Correção ✅ 

Ele declarou "A mudança é urgente (,) 
" e saiu. 

Ele declarou "A mudança é urgente" 
(,) e saiu. 

A vírgula está dentro das aspas, mas 
pertence à frase principal. 

A vírgula fica FORA, pois separa a 
citação do restante da frase. 

 

3.1.6 Uso de itálico  

Categoria Exemplo 

Títulos de Obras ✅ Dom Casmurro, O Estudante e a 
Metrópole 

Subtítulos (após dois pontos ou 

travessão) ✅ 

Mapa da Violência 2010: anatomia dos 
homicídios, 

 História do Brasil — uma análise crítica 

Livros Sagrados ❌ A Bíblia, O Alcorão 

Capítulos ou Artigos ❌ "Dois pesos e duas medidas", "A Crise 
Econômica" 

Personagens ❌ Capitu, Macunaíma 

Veículos de Comunicação ✅ Folha de S. Paulo, Globo Rural 

Emissoras de TV/Rádio ❌ TV Assembleia, Rádio Senado 

Remissões Internas ✅ (veja Regimento Interno, art. 45) 
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Palavras Estrangeiras ✅ spread bancário, fake news 

Nomes Científicos ✅ Homo sapiens, Canis lupus 

 

3.1.6.1 Exemplo prático: 

✅ Correto: 

 O artigo "Desigualdade Social" foi publicado no Jornal do Comércio. 

 A personagem Capitu é central em Dom Casmurro. 

❌ Incorreto: 

 O "Dom Casmurro" narra a história de Capitu. (Livro em aspas e personagem 

em itálico → errado!) 

3.1.7 Uso do travessão  

3.1.7.1 Usar o travessão: 

Uso Descrição Exemplo 

Diálogos e citações 
diretas 

Inicia e fecha a fala, com 
verbo de dicção 

— A votação deve ser 
adiada — disse o 
presidente da CCJ. 

Isolar informações 
explicativas 

Equivalente a parênteses, 
mas com mais destaque 

O relatório — concluído 
em tempo recorde — 
será divulgado amanhã. 

Substituir dois-pontos Introduz explicação ou 
conclusão 

Há um desafio urgente — 
a desigualdade social. 

Destacar termos ou 
expressões 

Ênfase em palavras-
chave 

A decisão — controversa 
— gerou protestos. 
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Acrescentar informação 
final 

Comentário ou 
observação no fim da 
frase 

A obra será inaugurada 
em 2026 — marco para a 
cidade. 

3.1.7.2 Exemplo prático: 

✅ Correto: 

"O diretor — recém-eleito — anunciou: 

— Investiremos em tecnologia — e deixou a sala." 

❌ Incorreto: 

*"O diretor - recém-eleito - anunciou: 

 Investiremos em tecnologia - e saiu." 

3.1.8 Uso de colchetes e parênteses 

3.1.8.1 Usar colchetes: 

Ajuste 💡 Descrição Exemplo ✅ 

Traduzir termos, corrigir 
erros ou esclarecer 
contexto 

Dentro de uma citação "O conceito de 
accountability [prestação 
de contas] é 
fundamental." 

Indicar cortes em 
citações 

Usar [...] para mostrar que 
parte do texto original foi 
omitida 

"A reforma [...] será 
prioridade." 

Adicionar comentários 
do redator 

Inserir informações 
técnicas ou contextuais 
sem alterar a citação 
original 

"Ela afirmou: 'O país está 
preparado [para a crise 
econômica].'" 

3.1.8.2 Usar parênteses: 
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Informações 💡 Exemplo ✅ 

Adicionar datas, contexto ou detalhes 
secundários 

"O projeto foi aprovado (com 75% dos 
votos)." 

Comentários externos "A economia cresceu 2% em 2023 
(dados do IBGE)." 

Siglas ou explicações "O BNDES (Banco Nacional de 
Desenvolvimento Econômico e 
Social) anunciou novos investimentos." 

3.1.8.3 Erros comuns: 

Erro ❌ Correção ✅ 

"O termo outsourcing (terceirização 
[contratação externa]) é comum." 

"O termo outsourcing [terceirização] é 
comum (veja o glossário)." 

"A inflação subiu [o que é alarmante]." "A inflação subiu. (Dado alarmante)" 

"Ele disse: 'Isso é urgente (para a saúde 
pública).'" 

"Ele disse: 'Isso é urgente [para a 
saúde pública].'" 

3.1.8.4 Exemplo: 

 

 

3.1.9 Concordância verbal  

3.1.9 Concordância Verbal  

3.1.9.1 Regras essenciais: 

Expressões 💡 Concordância ⚠️ Exemplo ✅ 

"Segundo o relatório, 'a taxa de desemprego [7,5%] preocupa 

especialistas (dados de 2023). [...] Medidas emergenciais [como o auxílio 

financeiro] são necessárias.'" 



 

Agência Assembleia de Notícias 

42 3. Normas técnicas de redação 

Partitivas Termo partitivo ou 
substantivo seguinte 

A maioria dos deputados 
desenvolve projetos de 
lei." 

"A maioria dos deputados 
desenvolvem projetos de 
lei." 

Quantidade aproximada Verbo concorda com o 
numeral 

"Cerca de 50 mil pessoas 
serão beneficiadas." 

Nomes próprios no 
plural 

Com artigo ➔ plural 

 Sem artigo ➔ singular 

"Os Estados Unidos 
consomem muita 
energia." 

“[X] Minas Gerais 
defende suas tradições.” 

"Um dos que" Verbo no plural "Ele é um dos que 
haviam ingressado." 

Pronomes relativos "Que": concorda com o 
antecedente 

"Quem": verbo na 3ª 
pessoa singular 

“Os que rejeitaram a 
proposta foram 
criticados.” 

"Foi ela quem propôs a 
ideia." 

Pronomes de 
tratamento 

Verbo na 3ª pessoa "Vossa Excelência está 
informada." 

Verbos impessoais Sempre singular "Há 15 anos, o índice era 
baixo." 

 

3.1.9.2 Casos especiais: 

Estrutura 💡 Regra ⚠️ Exemplo ✅ 
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Sujeito composto Verbo no plural "A Mesa Diretora e a 
CCJ discordam sobre a 
tramitação." 

"Nem... nem" (inclusão) Verbo no plural "Nem o presidente nem a 
relatora foram consultados." 

"Nem... nem" (exclusão) Verbo no singular "Nem o chefe nem o 
gerente sabe." 

"Ou... ou" (exclusão) Verbo no singular "Ou o governador ou o 
presidente decide sobre a 
agenda." 

"Um ou outro" Verbo no singular "Um ou outro 
deputado será escolhido 
para a relatoria." 

Sujeito com "com" Verbo concorda com o 
núcleo 

"O presidente da Mesa, com 
os demais 
membros, discordou da 
proposta." 

3.1.9.3 Fluxograma: 

 

Sujeito Singular ➡️ Verbo Singular

Sujeito Plural ➡️ Verbo Plural 

É um coletivo? ➡️ Verbo Singular
(ou plural se especificado) 

Verbo antes do sujeito? ➡️ Mantenha 

a concordância! 

Verbo predicativo (ser/estar)? ➡️
Concorda com sujeito OU predicativo 
(escolha o mais natural).
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Situação 💡 Regra ⚠️ Exemplo ✅ 

Sujeito coletivo Singular "O grupo votou contra." 

Sujeito 

composto 

Plural "O STF e o Congresso discutem." 

Verbo antes do 

sujeito 

Mantenha a 

concordância 

"Chegaram as provas." 

Verbo 

predicativo 

(ser/estar) 

Concorda com 

sujeito ou 

predicativo 

"O problema são as mentiras."  

(escolha o mais natural) 

3.1.9.4 Exemplo Prático: 

✅ Correto: 

"Cerca de 20 mil pessoas compareceram ao evento. Um dos que organizaram foi 

Pedro. Nem o prefeito nem o governador vieram, mas Vossa 

Excelência está ciente. Decidiu-se adiar a votação." 

❌ Incorreto: 

"Cerca de 20 mil pessoas compareceu. Um dos que organizou foi Pedro. Nem o 

prefeito nem o governador veio, mas Vossa Excelência estão ciente. Decidiram-

se adiar." 

3.1.10 Concordância Nominal 

3.1.10.1 Regras Essenciais:  
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Regra  Exemplo ✅ Exemplo ❌ 

Adjetivo ligado a um 
substantivo 

"As novas leis são 
claras." 

"As novo leis é claras." 

Adjetivo ligado a mais de 
um substantivo 

"Aprovaremos regimentos 
internos e 
resoluções novos." 

"Aprovaremos regimentos 
internos e 
resoluções novas." 

Pronomes possessivos "Minha proposta 
e meu projeto foram 
aprovados." 

"Meu proposta 
e minha projeto foram 
aprovados." 

Artigos e numerais "Os dois candidatos 
foram aprovados." 

"As dois candidatas foram 
aprovados." 

 

3.1.10.2 Casos especiais:  

Expressão 💡 Regra ⚠️ Exemplo ✅ 

"Mesmo" / 

"Próprio" 

Concordam com 

o substantivo 

"As deputadas mesmas redigiram 

as emendas ao projeto." 

"Anexo" / 

"Incluso" 

Concordam com 

o substantivo 

"As atas das sessões plenárias 

estão anexas ao requerimento." 

"Bastante" Invariável (quantidade) "A Alego 

aprovou bastante projeto de lei 

este ano." 
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"Meio" Variável (metade) 

/ Invariável (advérbio) 

"Meia sessão foi destinada aos 

requerimentos." / "Os deputados 

ficaram meio confusos com a 

tramitação." 

"Custa" (expressão 

fixa) 

Invariável "Custa caro manter a estrutura da 

Assembleia Legislativa." 

3.1.10.3 Exemplo prático:  

✅ Correto: 

"As últimas atualizações do Regimento Interno, anexas ao processo legislativo, 

foram revisadas pelos próprios relatores da CCJ. Bastante conteúdo normativo foi 

incluído na nova resolução." 

❌ Incorreto: 

"As último atualizações do Regimento, anexo ao processo, foi revisada 

pelo próprio relatores. Bastantes conteúdo foi incluído na resolução." 

 

3.1.11 Sujeito e contração 

3.1.11.1 Regras principais:  

Regra 💡 Exemplo ❌ Exemplo ✅ 

Preposição "de" antes do 
sujeito 

A necessidade do 
Governo providenciar... 

A necessidade de o 
Governo providenciar... 

Pronomes como sujeito O fato dela ter sido 
escolhida... 

O fato de ela ter sido 
escolhida... 
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Sujeito com artigo 
definido 

A importância da mulher 
participar... 

A importância de a 
mulher participar... 

Pronomes demonstrativos O fato deste projeto 
contribuir... 

O fato de este projeto 
contribuir... 

3.1.11.2 Exemplo:  

✅ Correto: 

"Além de a reunião formalizar a instalação do projeto, é importante ressaltar a 

necessidade de o Governo priorizar recursos. Lamentamos o fato de ele não ter 

sido informado a tempo." 

❌ Incorreto: 

"Além da reunião formalizar a instalação do projeto, é importante ressaltar a 

necessidade do Governo priorizar recursos. Lamentamos o fato dele não ter sido 

informado a tempo." 

3.1.12 Flexão do infinitivo 

3.1.12.1 Flexionar o infinitivo: 

Critério 💡 Descrição Exemplo ✅ 

Sujeitos diferentes Flexione o infinitivo 
quando o sujeito da 
oração principal for 
diferente do sujeito do 
infinitivo. 

"Antes de os senadores 
votarem, o relator 
apresentou emendas." 

Ênfase no sujeito Flexione para destacar o 
sujeito, mesmo que ele 
seja o mesmo nas duas 
orações. 

"Os deputados saíram 
para discutirem o 
projeto." 

Evitar ambiguidade Flexione quando a falta 
de flexão pode causar 
confusão. 

"Para não perderem o 
prazo, trabalharam no 
feriado." 
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3.1.12.2 Não flexionar: 

Regra ⚠️ Exemplo ✅ 

Locuções verbais (auxiliar + infinitivo): 
Nunca flexione o infinitivo em locuções 

verbais 

"Os consultores legislativos devem 
entregar os pareceres técnicos." 

Complemento de preposição: Não 
flexione quando o infinitivo é 

complemento de substantivo, adjetivo 
ou verbo 

"Os deputados foram convidados a 
dar entrevistas sobre o projeto 

aprovado." 

3.1.12.3 Exemplo: 

✅ Correto: 

"Para não perderem o prazo regimental, os membros da CCJ trabalharam durante o 

feriado. O presidente da comissão pediu que eles entregassem os relatórios. Os 

deputados decidiram estudar mais a proposta de emenda constitucional." 

❌ Incorreto: 

"Para não perder o prazo regimental, os membros trabalharam no feriado. O 

presidente pediu que eles entregar os relatórios. Os deputados 

decidiram estudarem mais a PEC." 

3.1.13 Colocação pronominal 

3.1.13.1 Próclise (Pronome antes do verbo): 

Categoria 💡 Palavras Exemplos ✅ 

Negativas não, nunca, jamais "Nunca me avisaram 
sobre a sessão." 

Advérbios sempre, já, talvez "Já me informaram sobre 
a aprovação do projeto na 

CCJ." 
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Pronomes relativos que, quem, onde "Quem te contou isso?" 

Conjunções 
subordinativas 

se, quando, porque "Se lhe entregarem o 
parecer da comissão, 

analise imediatamente." 

 

3.1.13.2 Mesóclise (Pronome no meio do verbo): 

Quando usar Exemplos Observação ⚠️ 

Verbos no futuro do 
presente ou futuro do 
pretérito, sem palavras 
atrativas antes 

"Convidar-te-ei para a 
audiência pública da 
Alego." 

Prefira a próclise com o 
verbo no futuro: 
"Te convidarei para a 
audiência pública." 

 

3.1.13.3 Ênclise (Pronome depois do verbo): 

Quando usar 💡 Exemplo ✅ 

Verbo no início da frase Entregaram-me o relatório. 

Imperativo afirmativo Faça-se justiça! 

Infinitivo impessoal (sem sujeito 
definido) 

É importante informá-los. 

Gerúndio sem preposição O deputado está escrevendo-lhe uma 

resposta. 

 

3.1.13.5 Exemplo: 

 

 

✅ “O presidente da Mesa nunca se pronunciou sobre a matéria. 

Quando lhe entregaram o parecer da CCJ, já era tarde demais. Informaram-

nos que a sessão seria adiada. 



 

Agência Assembleia de Notícias 

50 3. Normas técnicas de redação 

 

3.1.14 Regência verbal 

3.1.14.1 Conceito básico: 

Tipo de Verbo 💡 Definição Exemplo ✅ 

Intransitivo Não exige complemento O deputado chegou à 
Assembleia. 

Transitivo direto Exige complemento sem 
preposição (objeto 
direto) 

A Mesa 
Diretora aprovou o 

projeto de lei. 

Transitivo indireto Exige complemento com 
preposição (objeto 
indireto) 

Os 
parlamentares confiam na 

tramitação do processo. 

Bitransitivo Exige dois complementos 
(um direto e um indireto) 

O relator da 
CCJ ofereceu o 

parecer aos demais 
deputados. 

 

3.1.14.2 Verbos com preposições específicas: 

Verbo Preposição 

⚠️ 
Exemplo ✅ Erro ❌ 

Obedecer A "Obedecemos às regras." "Obedecemos as regras." 

Aspirar a (sentido 

de desejar) 

"Aspiro a um cargo 

melhor." 

"Aspiro um cargo 

melhor." 

Simpatizar Com "Simpatizo com você." "Simpatizo você." 
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Assistir a (no 

sentido de 

ver) 

"Assisti à sessão." "Assisti a 

sessão." (ambiguidade) 

3.1.14.3 Verbos com regência variável: 

 Alguns verbos mudam de significado conforme a preposição: 

Verbo Exemplo ✅ Nota 💡 

Chegar "O presidente da 
Mesa chegou 
na Assembleia." 

chegar “a” é mais 
formal, mas aceito 

Pagar  "A Alego pagou o salário 
dos servidores." 

objeto direto 

Pagar "A Alego pagou 
aos servidores em dia." 

objeto indireto 

 

3.1.14.4 Erros frequentes: 

Correto ✅ Incorreto ⚠️ Explicação 💡 

"A CCJ precisa de mais 

tempo para analisar." 

"A CCJ precisa mais 

tempo para analisar." 

"Precisar" exige a 

preposição de. 

"O deputado lembrou-se 

da reunião de comissão." 

"O deputado lembrou 

da reunião de comissão." 

"Lembrar" é 

pronominal (lembrar-

se de). 
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"O presidente assistiu 

à sessão extraordinária." 

"O presidente assistiu 

a sessão extraordinária." 

"Assistir ao" é correto 

para "ver". 

 

3.1.15 Regência nominal 

3.1.15.1 Nomes com preposições específicas: 

Nome Preposição⚠️ Exemplo ✅ Erro ❌ 

Necessidade De "Há 
necessidade de mudanças." 

"Há necessidade 
mudanças." 

Capacidade De "Ele tem 
capacidade de liderar." 

"Ele tem 
capacidade 

liderar." 

Interesse Em "Tenho 
interesse em aprender." 

"Tenho interesse 
aprender." 

Afinidade Com "Ela tem 
afinidade com música." 

"Ela tem afinidade 
música." 

 

3.1.15.2 Adjetivos com regência fixa: 

Adjetivo Preposição 

⚠️ 
Exemplo ✅ Erro ❌ 

Capaz De "Ele é capaz de vencer." "Ele é capaz vencer." 

Ansioso Por "Estou ansioso por notícias." "Estou ansioso notícias." 
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Carente De "O projeto está 

carente de emendas 

parlamentares."  

"O projeto está carente 

emendas 

parlamentares."  

Cheio De "O Plenário estava 

cheio de deputados na 

votação." 

 "O Plenário estava 

cheio deputados na 

votação." 

3.1.15.3 Erros frequentes: 

Correto ✅ Incorreto ⚠️ Explicação 💡 

"Os deputados têm 

medo de perder o 

mandato." 

"Os deputados têm 

medo a perder o 

mandato." 

"Medo" exige a 

preposição de. 

"O parlamentar é 

adepto ao diálogo 

partidário." 

"O parlamentar é 

adepto o diálogo 

partidário." 

"Adepto" exige a 

preposição a. 

"Ela é contrária à ideia." "Ela é contrária a ideia." "Contrária" exige a 

preposição a + artigo 

(à). 

  

3.1.15.4 Exemplos práticos: 

 Substantivo: "A necessidade de aprovação é urgente." 

 Adjetivo: "Ele é capaz de resolver o problema." 



 

Agência Assembleia de Notícias 

54 3. Normas técnicas de redação 

 Advérbio: "A CCJ está longe de concluir a análise dos projetos." 

3.1.16 Acentuação gráfica 

3.1.16.1 Proparoxítonas (5% das palavras): 

Regra ⚠️ Exemplos ✅ Observação 💡 

Todas são acentuadas, 
independentemente da 

terminação. 

Médico, Lâmpada, 
Trânsito, Bárbara 

São menos comuns, 
mas sempre levam 

acento. 

 

3.1.16.2 Paroxítonas (75% das palavras): 

Regra ⚠️ Exemplos acentuados NÃO acentuados 

Acentuadas apenas se 
não terminarem em: a, 
e, o, em, ens. 

Táxi, Fórum, Repórter, 
Júri 

Casa, Jovem, Garagem 

 

3.1.16.3 Oxítonas (20% das palavras): 

Regra ⚠️ Exemplos acentuados NÃO acentuados 

Acentuadas apenas se 
terminarem em: a, e, o, 
em, ens. 

Sofá, Café, Armazém, 
Parabéns 

Caju, Urubu 

 

3.1.16.4 Observações importantes: 

 Acentos diferenciais: 

o Mantidos para evitar confusão entre palavras. 

a) Exemplo 1: Pôr (verbo) vs. Por (preposição) - "O presidente vai pôr o 

projeto em votação por unanimidade." 



 

Agência Assembleia de Notícias 

55 3. Normas técnicas de redação 

b) Exemplo 2: Tem (singular) vs. Têm (plural) - "O deputado tem um 

projeto" vs. "Os deputados têm projetos." 

c) Exemplo 3: Vem (singular) vs. Vêm (plural) - "O relator vem à sessão" 

vs. "Os relatores vêm à sessão." 

 Monossílabos tônicos: 

o Seguem a regra das oxítonas: 

a) Dá (termina em a → acento) - "A Alego dá transparência aos atos." 

b) Só (termina em o → acento) - "Só uma emenda foi aprovada." 

c) Há (termina em a → acento) - "Há projetos em tramitação na CCJ." 

3.1.17 Uso dos porquês 

 

Termo ⚠️ 

 

Uso 💡 

 

Exemplos ✅ 

Por que Perguntas diretas ou 
substituído por 

preposição + pronome: 

"Por que o projeto foi 
arquivado?" 

"O motivo por que (pelo 
qual) a sessão foi adiada 

não foi informado." 

Por quê No final de frases, em 
perguntas 

"O deputado saiu do 
Plenário. Por quê?" 

 

Porque Indica causa, explicação 
ou finalidade 

"O projeto não foi 
votado, porque faltou 
quórum na sessão." 
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Porquê Substantivo que significa 
"o motivo", "a razão" 

"Existem 
muitos porquês para 

essa mudança no 
Regimento Interno." 

 

 3.1.17.1 Exemplo de matéria: 

 

 

 

 

3.1.18 Coesão textual 

 

 

3.1.18.1 Explicação dos Mecanismos Utilizados (1): 

 Mecanismos fixos: 

o "Estas": Retoma "reformas educacionais" (informação próxima no 

texto). 

 Mecanismos adjuntos: 

o "Esse nível": Combina pronome + substantivo para evitar repetição 

de "ensino médio". 

 Mecanismos livres: 

"Por que o Governo alterou a política ambiental? Especialistas questionam: 

'Mudanças radicais sem consulta pública... por quê?'. Autoridades defendem que 

a revisão foi necessária, porque dados apontavam riscos ao bioma. No entanto, 

ambientalistas exigem transparência para entender o porquê da urgência e os 

reais impactos da medida." 

"O presidente anunciou reformas educacionais. Estas incluem mudanças no 

ensino médio. Esse nível é considerado prioritário. Isso reflete a urgência em 

modernizar a educação. A Região Nordeste, por exemplo, terá investimentos 

focados em escolas técnicas. Este projeto deve ser votado em breve, 

enquanto aquele do ano passado ainda aguarda implementação." 
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o "Isso": Retoma a ideia geral das reformas e sua urgência. 

 Mecanismos lexicais: 

o "A Região Nordeste" (termo amplo): Substitui "escolas técnicas" 

(específico). 

 Coesão extratextual (Dêixis): 

o "Este projeto": Refere-se ao tema atual (proximidade contextual). 

o "Aquele do ano passado": Distância temporal (passado remoto). 

 

 

 

3.1.18.2 Explicação dos mecanismos utilizados (2): 

 Mecanismos fixos: 

o "Este": Retoma "reforma" (informação próxima no texto). 

 Mecanismos adjuntos: 

o "Esse modelo": Combina pronome + substantivo para evitar 

repetição de "reforma curricular"). 

 Mecanismos livres: 

o "Isso": Retoma a ideia geral da reforma. 

 Coesão extratextual (Dêixis): 

"O Ministério da Educação anunciou a reforma curricular. Este prevê a inclusão de 

disciplinas digitais. Esse modelo já foi testado em São Paulo. Isso gerou debates 

sobre a preparação dos professores. Aquela proposta de 2020, por exemplo, foi 

esquecida." 
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o " Aquela proposta de 2020 ": Distância temporal (passado remoto). 

3.1.19 Coerência textual 

3.1.19.1 Unidade temática: 

 O texto deve girar em torno de um tema central, sem desvios abruptos. 

Incoerente ❌ Coerente ✅ 

“A educação é fundamental para o 
desenvolvimento. O Brasil exporta soja 

para a China.” 

“A educação é fundamental para o 
desenvolvimento. Investir em escolas 
técnicas, por exemplo, qualifica jovens 

para o mercado de trabalho.” 

 

3.1.19.2 Progressão das ideias: 

 Cada parágrafo deve acrescentar informações novas relacionadas ao tema. 

Tema 1º parágrafo 2º parágrafo 3º parágrafo 

Sustentabilidade Definição de 
sustentabilidade 

Exemplos de 
práticas 

sustentáveis 

Impactos da 
sustentabilidade 

na economia 

 

3.1.19.3 Não contradição: 

 As ideias não podem se contradizer. 

o ❌ Incoerente: "O governo reduziu impostos para estimular a economia. 

Contudo, aumentou a carga tributária."  
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3.1.19.4 Contextualização e inferência: 

 O texto deve considerar o conhecimento prévio do leitor e permitir 

inferências lógicas. 

o "A inflação subiu 10% no último ano. Isso afetou o poder de compra da 

população." (O leitor infere que "isso" se refere à inflação). 

3.1.19.5 Exemplo prático: 

Tema: Combate ao desmatamento 

 ❌ Incoerente: 

"O desmatamento na Amazônia preocupa ambientalistas. O Brasil é o maior 

exportador de café. É preciso fiscalizar as queimadas." 

(Falta conexão entre "exportação de café" e "desmatamento"). 

 ✅ Coerente: 

"O desmatamento na Amazônia preocupa ambientalistas. Isso ocorre, em 

parte, pela expansão de áreas agrícolas. Por exemplo, a produção de soja 

avançou sobre regiões de floresta. Para combater o problema, é preciso 

fiscalizar as queimadas e incentivar práticas sustentáveis." 

3.1.20 Clareza textual 

3.1.20.1 Escolha de palavras: 

Aspecto Exemplo ❌ Exemplo ✅ 

Precisão O dispositivo apresentou 
uma anomalia. 

O celular desligou 
sozinho durante o uso. 

Evite jargões O ROI do projeto foi 
impactado pelo churn. 

O retorno do 
investimento caiu devido 

à perda de clientes. 



 

Agência Assembleia de Notícias 

60 3. Normas técnicas de redação 

3.1.20.2 Estrutura das frases: 

Aspecto Exemplo ❌ Exemplo ✅ 

 

Simplicidade 

"Apesar das adversidades 
climáticas, que incluíram 

chuvas torrenciais e 
ventos fortes, o evento, 

inicialmente programado 
para ocorrer ao ar livre, 
foi transferido para um 

local fechado." 

"O evento foi transferido 
para um local fechado 
devido às chuvas fortes 
e ventos intensos." 

Voz Ativa "O relatório foi entregue 
pela equipe." 

"A equipe entregou o 
relatório." 

3.1.20.3 Organização do conteúdo: 

 Parágrafos curtos: Uma ideia principal por parágrafo. 

 Hierarquia visual: Use títulos, subtítulos e marcadores para guiar o leitor. 

 Exemplos concretos: Ilustre conceitos abstratos com casos reais. 

3.1.20.4 Evite ambiguidades: 

 ❌ "O gerente falou com o funcionário nervoso." (Quem está nervoso: o 

gerente ou o funcionário?). 

 ✅ "O gerente, nervoso, falou com o funcionário." 

3.1.20.5 Exemplos de textos: 

Caso 1: Instruções técnicas 

 ❌ "Para otimizar a funcionalidade do sistema, recomenda-se a 

implementação de ajustes parametrizados." 
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 ✅ "Ajuste as configurações do sistema para melhorar seu desempenho." 

Caso 2: Texto jornalístico 

 ❌ "O Legislativo analisará a propositura em voga no que tange à 

reformulação do marco regulatório." 

 ✅ "O Congresso discutirá a proposta de atualização das regras para o 

setor elétrico." 

3.1.20.6 Títulos: 
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3.1.21 Concisão textual 

3.1.21.1 Eliminação de redundâncias: 

 Corte palavras ou expressões que repetem a mesma ideia. 

a) ❌ "A reunião foi adiada para uma data posterior." 

Princípio Descrição Aplicação  

Concisão 50-60 caracteres para portais; até 125 

em redes sociais 

“CCJ aprova auxílio 

emergencial rural” 

Precisão Evitar ambiguidades, siglas não 

consagradas e linguagem genérica 

Usar “Comissão de 

Saúde” em vez de 

“Comissão” 

Ordem Direta Sujeito + verbo + complemento “Plenário altera 

Regimento Interno” 

Palavras-

chave 

antecipadas 

Termo principal nos 30 primeiros 

caracteres 

“Transparência pública: 

Alego lidera ranking” 

Tom 

informativo 

Afastar sensacionalismo e clickbait “Deputados votam 

plano de infraestrutura” 
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b) ✅ "A reunião foi adiada." 

3.1.21.2 Uso de vocabulário preciso: 

 Substitua frases longas por termos específicos. 

a) ❌ "O funcionário que trabalha com análise de dados." 

b) ✅ "O analista de dados." 

3.1.21.3 Estruturas gramaticais simplificadas: 

 Prefira voz ativa e evite construções complexas. 

a) ❌ "Foi decidido pela equipe que o projeto seria cancelado." 

b) ✅ "A equipe cancelou o projeto." 

3.1.21.4 Foco na mensagem principal: 

 Descarte informações secundárias que não contribuem para o objetivo do 

texto. 

3.1.21.5 Exemplos de textos: 

Caso 1: E-mail profissional 

 ❌ "Gostaria de informar que, após análise detalhada, chegamos à conclusão 

de que é de extrema importância priorizar o relatório financeiro o mais 

rápido possível." 

 ✅ "Priorize o relatório financeiro urgentemente." 

Caso 2: Texto acadêmico 
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 ❌ "É possível observar que há uma tendência de crescimento no número 

de casos registrados nos últimos meses." 

 ✅ "Os casos registrados aumentaram." 

3.1.21 Correção textual 

3.1.21.1 Ferramentas para correção textual: 

 

 

 

 

 

3.1.21.2 Tipos: 

Tipo de Correção 💡 Descrição Exemplo 

Gramatical Elimina erros de 
concordância, regência, 

crase e conjugação verbal 

❌ "Os livro está na 

mesa." → ✅ "Os livros 

estão na mesa." 

Ortográfica Corrige erros de escrita e 
acentuação 

❌ "Ele foi a festa de 

aniversário." → ✅ "Ele 

foi à festa de 
aniversário." 

Pontuação Ajusta vírgulas, pontos, 
travessões e outros sinais 

para garantir fluidez 

❌ "Vamos comer 

crianças?" → ✅ "Vamos 

comer (,) crianças?" 

Estilística Melhora a clareza e a 
elegância do texto, 

evitando repetições e 
vícios de linguagem 

❌ "Fazer a 

implementação de 

medidas." → ✅ 

"Implementar medidas." 

 LanguageTool: Corrige gramática, ortografia e estilo em português. 

    DeepL Write: Sugere correções e melhora a clareza do texto. 

 QuillBot AI: Corrige erros e reescreve frases em vários estilos. 

Clarice.ai: Corrige gramática, ortografia e estilo em português com IA. 

https://languagetool.org/pt-BR
https://www.deepl.com/en/write?utm_term=&utm_campaign=BR%7CPMAX%7CC%7CEnglish&utm_source=google&utm_medium=paid&hsa_acc=1083354268&hsa_cam=21569273274&hsa_grp=&hsa_ad=&hsa_src=x&hsa_tgt=&hsa_kw=&hsa_mt=&hsa_net=adwords&hsa_ver=3&gad_source=1&gad_campaignid=21569276520&gclid=Cj0KCQjws4fEBhD-ARIsACC3d2-GnovwU_hTZZ8EhMyICD3IT7Ov-L26dDBpmdV-ekGYZcIpCDySZc8aAotXEALw_wcB
https://quillbot.com/grammar-check
https://clarice.ai/?via=antonio&gad_source=1&gad_campaignid=22706969963&gclid=Cj0KCQjws4fEBhD-ARIsACC3d28JzTubweiBSBYiHtKRGf9Aoem1J0rEZ6iwBORXHNW_C4NctfF2iM0aAi7tEALw_wcB
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Normativa Adequa o texto a padrões 
específicos (ABNT, APA, 

Chicago, etc.) 

❌ "Segundo Silva 

(2020), a economia 

cresceu." → ✅ 

"Segundo SILVA (2020, p. 
15), a economia cresceu." 

 

3.1.21.3 Exemplos práticos: 

Caso 1: E-mail profissional 

 ❌ "Segue em anexo os relatório solicitado, favor verificar se está tudo okay." 

 ✅ "Segue anexo o relatório solicitado. Por favor, verifique se está tudo 

correto." 

Caso 2: Texto acadêmico 

 ❌ "A pesquisa mostra que a maioria dos entrevistados concorda. (Fonte: 

Pesquisa de 2020)." 

 ✅ "A pesquisa mostra que 80% dos entrevistados concordam (SILVA, 2020, 

p. 22)." 

 

3.1.22 Redundância 

3.1.22.1 Como + por exemplo: 

Problema ⚠️ Correção 💡 Exemplo corrigido 
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Ambos os termos 
introduzem exemplos, 

gerando repetição 
desnecessária. 

Use apenas um dos dois. ❌ "Combater causas da 

inflação, como, por 
exemplo, os gastos 

correntes." 

✅ "Combater causas da 

inflação, como os gastos 
correntes." 

 

3.1.22.2 Além + também: 

Problema ⚠️ Correção 💡 Exemplo corrigido 

"Além" já indica adição, 
e "também" reforça a 
mesma ideia, criando 

redundância. 

Mantenha apenas um dos 
termos. 

❌ "Além do casamento, 

a Assembleia discutirá 
também o projeto." 

✅ "Além do casamento, 

a Assembleia discutirá o 
projeto." 

 

 

 

 

 

 

3.1.22.3 Além + outros: 

Problema ⚠️ Correção 💡 Exemplo corrigido 
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"Outros" é redundante, 
pois "além" já sugere 
elementos adicionais. 

Remova "outros". ❌ "Além desse, outros 

11 projetos estão na 
pauta." 

✅ "Além desse, 11 

projetos estão na pauta." 

 

3.1.22.4 Nem + tampouco: 

Problema ⚠️ Correção 💡 Exemplo corrigido 

"Tampouco" já significa 
"também não", tornando 
"nem" desnecessário. 

Use apenas "tampouco". ❌ "Não vamos nos iludir, 

nem tampouco enganar 
a população." 

✅ "Não vamos nos iludir, 

tampouco enganar a 
população." 

 

3.1.22.5 Exemplo prático: 

❌ "O Governo deve agir, como, por exemplo, investir em 

saúde. Além disso, também é preciso priorizar a educação. Além dessas 

áreas, outros setores precisam de atenção. Não podemos falhar, nem 

tampouco deixar o povo desamparado." 

✅ "O Governo deve agir, como investir em saúde. Além disso, é preciso priorizar a 

educação. Além dessas áreas, setores estratégicos precisam de atenção. Não 

podemos falhar, tampouco deixar o povo desamparado." 

3.1.23 Termos homófonos e parônimos 

Termo  Significado Memorização 💡 Exemplo ✅ 
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Mandato Período de 

exercício de um 

cargo eletivo 

"Mandato" → 

Relacionado a 

"tempo no cargo" 

"O prefeito iniciou 

seu mandato de 4 

anos." 

Mandado Ordem judicial 

escrita 

"Mandado" → 

Documento (como 

"documentado") 

"O juiz expediu 

um mandado de 

prisão." 

Sessão Período de 

reunião ou evento 

"Sessão" → "sentar" 

(reunião) 

"A sessão do filme 

começa às 20h." 

Seção Divisão de espaço 

ou departamento 

"Seção" → "setor" "A seção de esportes 

fica no segundo andar." 

Cessão Transferência de 

um direito ou bem 

"Cessão" → "ceder" 

(letra c) 

"A cessão do imóvel foi 

assinada no cartório." 

Mas Conjunção 

adversativa 

("porém") 

Nunca inicia frases "Queria sair, mas está 

chovendo." 

Mais Indica quantidade 

ou intensidade 

"Mais" → oposto de 

"menos" 

"Preciso 

de mais tempo." 
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De 

encontro 

a 

Expressa 

oposição ou 

conflito 

"Contra algo" "A decisão vai de 

encontro aos 

interesses da 

população." 

Ao 

encontro 

de 

Indica 

concordância ou 

alinhamento 

"A favor de algo" "A nova lei veio ao 

encontro das nossas 

expectativas." 

 

3.1.24 Termos com escrita ou uso sutil 

Termo Uso ✅ Exemplo Dica 💡 

Embaixo Lugar físico 

(escrito junto) 

"O gato está embaixo da 

cama." 

"Embaixo" = 

posição física. 

Em 

baixo 

Característica 

(escrito separado) 

"Ele está em 

baixo rendimento." 

"Em baixo" = 

condição/estado. 

Debaixo Sinônimo de 

"embaixo" 

"O livro está debaixo da 

mesa." 

Usado como 

preposição. 

De baixo Oposto de "de cima" "A gaveta de 

baixo quebrou." 

Refere-se à 

posição relativa. 
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Sequer "Nem ao menos" 

(escrito junto) 

"Ela 

nem sequer respondeu." 

"Sequer" = reforço 

de negação. 

Se quer "Se desejar" 

(escrito separado) 

"Se quer aprender, 

estude." 

"Se" + verbo 

"querer". 

Nada a 

ver 

Sem relação 

(escrito separado) 

"Isso nada a ver com o 

tema." 

Nunca use "nada 

haver". 

Menos Advérbio invariável "Quero menos barulho." Não flexiona: 

"menos pessoas", 

não "menas". 

Meio Advérbio (não 

flexiona) 

"Ela está meio cansada." "Meio" = "um 

pouco" (não varia). 

Meia Adjetivo (flexiona) "Beba meia taça." "Meia" concorda 

com o substantivo 

(feminino). 

Com 

certeza 

Sempre separado "Com certeza, ele vem." Não existe 

"concerteza". 

Exceção Escrito sem "s" "Todos foram, 

com exceção dela." 

Nunca use 

"excessão". 
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Sob "Abaixo" ou "sob 

pressão" 

"Ele está sob pressão." "Sob" = posição 

física ou abstrata. 

Sobre "Acima" ou 

"assunto" 

"Falamos sobre política." "Sobre" = posição 

física ou tema. 

3.1.25 "Através de" vs. "Por meio de" 

 

 

 

Explicação: 

 "Por meio de": Indica o método usado para o anúncio (discurso 

transmitido). 

 "Através de": Refere-se ao movimento físico dos manifestantes pelas ruas. 

3.1.26 "Onde" vs. "Em que" 

 

 

 

Explicação: 

 "Onde": Refere-se ao lugar físico (congresso nacional). 

"O presidente anunciou o novo plano de infraestrutura por meio de um discurso 

transmitido ao vivo, enquanto os manifestantes protestavam através das ruas da 

capital." 

 

"O Congresso Nacional, onde ocorrerá a votação do projeto, foi palco de debates 

acalorados na sessão em que os partidos discutiram os impactos da reforma 

tributária." 
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 "Em que": Refere-se ao momento abstrato (sessão de debates). 

3.1.27 "Entre" vs. "Dentre" 

 

 

Explicação: 

 "Entre": Indica a relação geral entre os partidos. 

 "Dentre": Refere-se à seleção específica de líderes dentro de um grupo. 

3.1.27.1 Uso de vírgula: 

Situação Vírgula ⚠️ Exemplo ✅ 

Ordem direta Não use "Conversamos entre amigos." 

Intercalação/explicação Use "Ela, entre todos, foi a mais rápida." 

Enumerações Use "Entre café, chá e suco, prefiro água." 

Inversão de ordem Use "Dentre os candidatos, ele se destacou." 

 

3.1.28 "Pôr" vs. "Por" 

 

"Entre os partidos da oposição, há divergências sobre a estratégia, 

mas dentre os líderes mais experientes, prevalece a proposta de diálogo com o 

Governo." 

 

"O Governo anunciou medidas para pôr fim à crise econômica, mas os 

especialistas alertam que as ações foram tomadas por pressão dos mercados 

internacionais." 
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Explicação: 

 "Pôr": Verbo (ação de "colocar" fim à crise). 

 "Por": Preposição (indica a causa: pressão dos mercados). 

 3.1.29 “Tampouco” vs. “Tão pouco” 

 

 

 

Explicação: 

 "Tampouco": "Também não" (negação reforçada). 

 "Tão pouco": "Pouca quantidade" (referindo-se ao tempo escasso). 

3.1.30 "Se não" vs. "senão" 

 

 

 

Explicação: 

 "Se não": Condição ("caso não" haja consenso). 

 "Senão": Consequência ("do contrário", o país enfrentará problemas). 

"O líder da oposição afirmou que não aceitará o acordo, e tampouco permitirá 

que seus aliados cedam às pressões. Ele destacou que há tão pouco tempo 

para negociar que qualquer concessão seria arriscada." 

 

"Se não houver consenso entre os partidos, a reforma tributária não será 

aprovada este ano. O ministro da Fazenda alertou que, senão, o país enfrentará 

sérias consequências fiscais." 
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3.1.31 Uso de possessivos 

❌ "O ministro defendeu sua proposta, mas críticos questionam sua eficácia." 

✅ "O ministro defendeu a proposta dele, mas críticos questionam a eficácia dela." 

Situação Exemplo ❌ Correção ✅ 

Ambiguidade "Renan pediu que a CCJ 

examinasse sua decisão sobre 

pedidos de CPIs." 

"Renan pediu que a CCJ 

examinasse a 

decisão dele sobre pedidos 

de CPIs." 

Possessivo 

dispensável 

"A MP 599 perdeu sua validade." "A MP 599 

perdeu a validade." 

Clareza 

melhorada 

"Prometeu empenhar-se 

para seu rápido envio à 

Assembleia." 

"Prometeu empenhar-se 

para o rápido envio do texto 

à Assembleia." 

 

3.1.32 Uso de “mesmo” 

❌ "Os parlamentares aprovaram a lei e afirmaram que os mesmos serão 

fiscalizados." 

✅ "Os parlamentares aprovaram a lei e afirmaram que eles serão fiscalizados." 

Regras Exemplo 

Concorda com o substantivo quando 
significa "próprio" 

"Ana Amélia disse que ela mesma já 
enfrentou desafios." 
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Invariável quando significa 
"realmente" 

"As negociações têm que acontecer 
mesmo." 

Evite substituir nomes ou pronomes ❌ "Os projetos devem ser votados; os 

mesmos são urgentes." 

✅ "Os projetos devem ser 

votados; eles são urgentes." 

 

3.1.33 Uso de “visar” 

❌"O plano visa reduzir a desigualdade social, segundo o Governo." 

✅"O plano visa à redução da desigualdade social, segundo o Governo." 

Situação Exemplo ✅ Erro ❌ 

Com preposição 

"a" (objetivo) 

"O projeto 

visa à redução da 

pobreza." 

❌ "O projeto visa reduzir a 

pobreza." (Correto: 

"visa a reduzir") 

Sem preposição (sentido 

de "mirar") 

"O atirador 

visou o alvo." 

❌ "O atirador visou ao alvo." 

3.1.34 Particípios regulares vs. adjetivos 

Situação Exemplo ✅ Erro ❌ 

Ação 

concluída 

"Os dados 

foram omitidos." 

"Os dados estão omitidos." (Use 

"omissos" para estado). 
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Estado "O documento 

está impresso." 

 "O documento foi imprimido." 

3.1.35 Porcentagem 

Situação Exemplo ✅ Erro ❌ 

Escrita "25% dos votos" / "Vinte por cento 

dos casos..." 

"25 por cento" (em texto 

corrido). 

Concordância "80% dos recursos vão para 

educação." (Concorda com 

"recursos"). 

"80% dos recursos 

vai para educação." 

Pontos 

percentuais 

"Aumentou 5 pontos 

percentuais (de 10% para 15%)." 

"Aumentou 5%." (Isso 

seria de 10% para 

10,5%). 

3.1.36 Números romanos 

 

 

3.1.36.1 Regra aplicada: 

 Números romanos são usados para: 

o Papas, reis e nobres: "papa Francisco" (sem numeral), mas "dom 

Pedro II" (numeral romano). 

"Em discurso no Vaticano, o papa Francisco defendeu acordos globais, citando 

o exemplo do artigo XIII da Declaração Universal dos Direitos Humanos, que 

remonta ao legado de dom Pedro II." 
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o Leis e incisos: "artigo XIII" (não "artigo 13"). 

 Evitar: Usar algarismos arábicos em contextos históricos ou legais 

específicos. 

3.1.37 Números ordinais 

 

 

3.1.37.1 Regra aplicada: 

 Ordinais seguem: 

o 1º a 10º: Por extenso ou numeral + "º" (ex: "primeira sessão" ou 

"1ª sessão"). 

o 11º em diante: Algarismos arábicos + "º" (ex: "12º plenário"). 

o Leis: Até o 9º, use ordinal ("artigo 9º"); a partir do 10, cardinal 

("artigo 10"). 

3.1.38 Números cardinais 

 

 

 

3.1.38.1 Regra aplicada: 

 Cardinais devem seguir: 

"A 3ª Comissão da Câmara aprovou o artigo 9º da reforma tributária, que será 

debatido no 12º plenário durante a 1ª sessão legislativa de 2024." 

 

"O protesto reuniu 15 mil pessoas em Brasília no dia 7 de fevereiro, segundo a 

Polícia Militar, que destacou 2,5 mil agentes para o evento. A manifestação 

ocorreu no século 21, mas ecoou demandas da 2ª República." 
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o Zero a dez: Por extenso ("sete de fevereiro"). 

o 11 em diante: Algarismos arábicos ("15 mil pessoas"). 

o Milhares: "2,5 mil" (não "2.500"). 

o Datas: Sem zero à esquerda ("7 de fevereiro", não "07/02"). 

o Eventos históricos: Algarismos arábicos ("2ª República"). 

3.1.39 Séculos 

Regra Exemplo✅  Exemplo❌ Explicação 

Use algarismos 

arábicos 

século 20 século XX Algarismos arábicos (1, 2, 3...) 

são padrão para séculos. Evite 

romanos (X, XX). 

Letras 

minúsculas 

século 18 Século 18 A palavra "século" sempre em 

minúscula, exceto no início de 

frases. 

3.1.40 Uso das maiúsculas 

3.1.40.1 Nomes próprios: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

Brasília, Câmara dos 

Deputados 

brasília, câmara dos 

deputados 

Nomes de lugares e 

instituições sempre em 

maiúscula. 

Exemplo: 
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"O presidente Lula discursou na Câmara dos Deputados, em Brasília." 

3.1.40.2 Início de frases: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

A reforma 

tributária 

avança. 

a reforma 

tributária 

avança. 

Primeira palavra após ponto, exclamação 

ou interrogação sempre em maiúscula. 

Exemplo: 

"Reforma tributária é aprovada. O texto segue para o Senado." 

3.1.40.3 Títulos de obras: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

"Dom 

Casmurro" 

"Dom 

casmurro" 

Primeira palavra e nomes próprios em 

maiúscula; demais em minúscula. 

Exemplo: 

"O clássico "Dom Casmurro" foi citado no debate sobre cultura." 

3.1.40.4 Siglas e abreviaturas: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

ONU, Sr. Silva onu, sr. 

silva 

Siglas em maiúsculas; abreviaturas de 

tratamento com inicial maiúscula. 

Exemplo: 
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"A ONU alertou sobre a crise climática. Sr. Silva representará o Brasil." 

3.1.40.5 Pontos cardeais: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

Seca 

no Nordeste 

Seca 

no nordeste 

Maiúscula para regiões geopolíticas; 

minúscula para direções. 

Exemplo: 

"O Nordeste enfrenta seca; ventos sopram para o norte." 

3.1.40.6 Pronomes de tratamento: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

Vossa 

Excelência 

vossa 

excelência 

Pronomes de tratamento sempre em 

maiúscula. 

Exemplo: 

"Vossa Excelência está convidada à cerimônia." 

3.1.40.7 Corpos celestes: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

A Terra gira em 

torno do Sol. 

A terra gira em 

torno do sol. 

Nomes de planetas e estrelas em 

maiúscula; uso genérico em 

minúscula. 

Exemplo: 
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"Missão espacial estudará a Lua e o Sol." 

3.1.40.8 Estado: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

O Estado brasileiro O estado brasileiro Maiúscula para nação; minúscula 

para unidades federativas. 

Exemplo: 

"O Estado garantirá direitos; o Estado de Goiás aprovou a medida." 

3.1.40.9 Igreja: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

A Igreja 

Católica 

A igreja 

católica 

Maiúscula para instituições religiosas; 

minúscula para edifícios. 

Exemplo: 

"A Igreja Católica promoveu o evento na igreja da Sé." 

3.1.40.10 Legislação: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

Lei Maria da 

Penha 

lei Maria da 

Penha 

Maiúscula para leis nomeadas; minúscula 

para referências genéricas. 

Exemplo jornalístico: 
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"A Lei Maria da Penha é reforçada; nova lei será debatida." 

3.1.40.11 Partes da sessão: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

Ordem do Dia ordem do dia Termos técnicos legislativos em maiúscula. 

Exemplo: 

"A sessão começou com o Pequeno Expediente, no qual parlamentares debateram 

políticas ambientais. Em seguida, na Ordem do Dia, foi votado o projeto de 

regulamentação do mercado de carbono." 

3.1.41 Uso das minúsculas 

3.1.41.1 Cargos, títulos e profissões: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 

O presidente do 

Assembleia discursou. 

O Presidente do 

Assembleia discursou. 

Cargos e títulos 

em minúscula 

Exemplo: 

"O presidente do Senado, Rodrigo Pacheco, anunciou a pauta da sessão." 

3.1.41.2 Cursos, disciplinas e áreas do conhecimento: 

✅ Correto ❌ Errado 📝 Regra 




