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Apresentacao

A Secretaria de Comunicacao Social da Assembleia Legislativa de Mato
Grosso (Secom-ALMT), ao elaborar este manual de redacdo, que devera
servir de guia para os profissionais de imprensa do Parlamento, da
prosseguimento ao esforco de modernizacido administrativa que vem
empreendendo no tocante a comunicacdo do Poder Legislativo.

E certo que os trabalhos legislativos que se desenvolvem nesta Casa
necessitam de um melhor suporte para que o produto final - a lei,
especialmente - atenda a sociedade segundo os anseios populares.

E é certo também que, na moderna administracdo, a producao de material
escrito deve pautar-se por regras mais objetivas e uniformes possiveis, para
que a comunicacao, interna e externa, seja mais eficiente.

Ao propor, neste manual, uma padronizacdo no ato de escrever, e ao inserir
nele indicacoes de como escrever melhor e mais corretamente, a Secom-
ALMT nao pretende torna-lo uma camisa de forca, mas oferecé-lo ao seu
quadro de profissionais como instrumento que torne ainda mais eficaz o
esforco de uma comunicacao comprometida com a sociedade.

No seu intuito e extensao, trata-se de uma obra necessaria na medida em
que a estrutura de comunicacao do Poder Legislativo (Redacao, TVAL, Radio
e as assessorias diretas de cada deputado) necessita de uma uniformizacao,
de uma padronizacao.

Um dos objetivos do presente manual - talvez o mais importante - é
exatamente este: uniformizar o estilo de redacao adotado, as normas
e procedimentos, de forma a possibilitar que os textos aqui produzidos
tenham uma identidade.

MANUAL DE REDACAO E ESTILO - SECRETARIA DE COMUNICACAO ALMT



Textos Jornalisticos da ALMT

Os conteudos jornalisticos publicados nos canais de comunicacao da
Assembleia Legislativa de Mato Grosso (ALMT) tém o objetivo informar os
cidaddos sobre as acoes e trabalhos desempenhados pelo Poder Legislativo.
Issopodeacontecer deduasformas: diretamente, por meiodos canais oficiais
(site, televisao, radio, revistas e jornais institucionais), ou indiretamente, por
meio de veiculos privados de comunicacio ou canais de outras instituicoes
publicas que utilizam o material como fonte de informacao.

Estrutura: Textos para divulgacdo devem ser objetivos, concisos,
diretos, objetivos e de facil compreensdo para os cidadiaos que
acessam os canais da ALMT. As matérias devem ser escritas de forma
simples, mas sempre atendendo a norma culta da lingua portuguesa.
E preciso evitar expressdes rebuscadas, adjetivacdes, demonstracées de
erudicao, hermetismos, vocabulos estritamente técnicos, assim como girias,
chavoes, vicios de linguagem e coloquialismos.

Recomendam-se frases curtas e em ordem direta (sujeito-verbo-
complemento), sempre que possivel. Por motivo de clareza, ha preferéncia
pelos periodos simples. Oracoes subordinadas e suas conjuncoes integrantes
(“que”) devem ser usadas com moderacdo e sem repeticoes, apenas quando
inevitaveis.

Os dados a constituirem as matérias jornalisticas devem estar dispostos de
acordo com a sua relevancia para um texto noticioso: os mais importantes
devem estar no paragrafo inicial, que precisa ser o mais completo possivel,
deixando-se detalhes e informacodes acessoérias para o final, moldando-se a
noticia na forma de piramide invertida.

O lide é a abertura do texto, o primeiro contato do leitor com o conteudo;
por esse motivo, é fundamental que ele seja atrativo e escrito de forma
direta, sem periodos longos ou oracdes intercaladas. Os manuais de
redacdo jornalistica orientam que o lide responda a seis perguntas
basicas sobre o evento relatado: o qué? quem? quando? onde? como?
e por qué?

Em sintese, o lide (lead, no original inglés) ndo pode ser vago, com termos
imprecisos como varios, muitos, mais de, acima de, por volta de. Também
nao deve ser atulhado de detalhes que escondam a importancia do fato
principal ou com longas sentencas, cheias de frases intercaladas (nariz de cera).
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Conteudo: Serd privilegiada a publicacdo de informacdes de interesse
publico relativas as atividades institucionais da ALMT, provenientes
principalmente de sessées plenarias, proposicées parlamentares, audiéncias
publicas, comissoes permanentes e de inquérito, camaras teméaticas e
frentes parlamentares. Também sao de interesse publico acoes e programas
sociais, culturais e educacionais realizadas por setores da Casa, como
o Espaco Cidadania, a Sala da Mulher, o Instituto Memoéria, o Teatro do
Cerrado Zulmira Canavarros e a Escola do Legislativo, entre outras a serem
analisadas pela Secretaria de Comunicacdo (Secom).

Ao produzir um material para ser veiculado ou publicado nos canais
oficiais da ALMT ou enviados como sugestdo de pauta para os veiculos
de comunicacio, o profissional deve se certificar da veracidade do fato, da
relevancia para a sociedade e de como isso pode afetar a vida das pessoas.
A partir de entdo, cabe ao jornalista identificar qual a melhor forma de
tornar publica a informacao.

Matérias sobre projetos de lei ou outras proposicoes veiculadas no site da
ALMT devem sempre dar destaque ao aspecto social da proposta, em que
ela pode impactar a vida do cidadao; o foco da noticia ndo pode ser a figura
do parlamentar proponente. Além disso, deve ser disponibilizado ao leitor
um link para que ele possa ter conhecimento do texto original da proposta
e informacoes sobre a tramitacao do projeto.

@ O texto deve ter: @ O que um texto nio deve conter:
e Objetividade e Pedantismo: demonstracao de superioridade
¢ Originalidade por parte do autor; arrogancia
o Ambiente e Contradicao
e Detalhes que ajudam * Detalhes intteis ou ¢ébvios
o leitor a visualizar uma e Opinido pessoal em texto noticioso
situacao e Ambiguidade: que pode ter duplo sentido
e Simplicidade na explicacdo e Inexatiddo
e Referéncias historicas e Nariz de cera: abertura de texto que se perde
e literarias (para enriquecer em divagacoes e comentarios genéricos
a informacéo, nunca para Lugar-comum: cliché, chavao
mostrar erudicao) * Repeticao
e Respeito pela e Redundancia
inteligéncia do leitor e Truncamento
* Respeito pela e Verborragia: excesso de palavras para
ignorancia do leitor expressar algo sem importancia

ou sem conteudo
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Estilo e Padronizacao

Devem ser usadas com cuidado para ndo comprometer a clareza do texto.
Use para reduzir espaco em titulos ou legendas, desde que nao prejudique
o entendimento.

No texto, unidades de peso, medidas, distancias e outras devem ser escritas
por extenso: 12 toneladas, 15 litros, 50 quilémetros. Quando se tratar de
velocidade, area, energia, usar simbolo: 80 km/h; 20 m2; 12 kW/h. Os
simbolos sdo invaridveis, ndo tém plural e ndo sdo seguidos de ponto. Use
espaco entre o numero e o simbolo: 10 m, 10 kg, 10 km.

Abreviaturas de valores de grandeza (mi, bi, tri) sdo usadas somente para
valores monetarios (veja: DINHEIRO).

Para grafar hora, use h. Ndo use espaco entre o numero e o simbolo nem
acrescente s para o plural. Use 10h30 e ndo 10h30min ou 10:30. Use 16h e
ndo 16hs. Para horas cheias, ndo use zero a direita: 10h e ndo 10h00. Repita
o simbolo em intervalos de tempo.

Exemplo:

@ A CST realiza reunido as 8h30 para debater o saneamento basico em MT.

@ A CST realiza reunifo as 8:30 horas para debater o saneamento basico em MT.

ASPAS

Use aspas nas transcricoes de falas ou citacoes.

Exemplo:

De acordo com o deputado, a matéria tramita na Casa desde 2015 e é de
suma importancia. “Ndo existe pressdo, mas é uma pauta que precisa
ser votada. Temos uma vaga em aberto ha algum tempo e precisamos

recuperar’, afirmou.

Tramita na ALMT o Projeto de Lei n® 788/2015, “que dispde sobre a criacao
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da Semana Estadual da Saude do Professor no ambito do estado de Mato
Grosso’”.

Nomes de capitulos de livros, poema, crénicas, titulo de artigos e
reportagens, titulos de palestras e apresentacdes devem ser escritos entre
aspas, sem italico.

Exemplo:

O espetéculo “O Livro da Aventura” passeia por histérias que habitam o
imaginario do publico infantil, e também dos adultos, que um dia foram

criancas e tiveram acesso a livros como “O Menino Maluquinho’, “Alice no
Pais das Maravilhas” e “O Pequeno Principe”.

Coloque entre aspas expressdes populares, regionalismos e palavras
comuns ao registro oral.

Exemplo:

Na tribuna, a parlamentar manifestou apoio ao deputado, que pediu vista
ao “pacotdo” de matérias enviadas pelo governo.

Use as aspas simples para marcar trechos que ja estejam entre aspas ou
para substituir as aspas duplas em titulos de noticias on-line.

Exemplo:

‘Se melhor administrado, MT poderia ajudar no combate a fome no mundo’,
diz deputado (titulo).

ADJETIVACAO

O texto jornalistico é econémico em adjetivos. O seu uso é indicado somente
para acrescentar informacoes, nunca para qualificar ou expressar juizo
de valor. Evite adjetivos que emitam opinido: bom, ruim, certo, errado,
verdadeiro, falso, importante, interessante. Em lugar do adjetivo “extenso”
para qualificar um relatério, por exemplo, é preferivel informar o numero
de paginas do documento. Evite também a imprecisdo de diversos, muitos,
poucos.
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Exemplo:

@ O relatorio aprovado pela CPI tem mil paginas e mais de 100 arquivos
digitalizados.

@ O importante trabalho realizado pela CPI resultou em um consistente
relatério com mil paginas e mais de 100 arquivos digitalizados.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

O nome da instituicao - Assembleia Legislativa de Mato Grosso - é redigido
por extenso na primeira vez que for mencionado no texto. A sigla ALMT
pode ser usada para evitar repeticoes, assim como outros substitutos: Casa,
Casa de Leis, Parlamento.

Exemplo:
A Assembleia Legislativa de Mato Grosso (ALMT) aprovou o Plano Anual

de Auditoria Interna (PAAI) 2017. O ato de aprovacao se deu por meio de
portaria assinada pelo presidente da Casa de Leis.

CARGO E FUNCAO

Use letra minuscula para cargos e funcoes: senador, deputado estadual,
deputado federal, vereador, prefeito, governador, presidente, ministro,
secretario, secretario-chefe, procurador-geral, diretor, consultor, professor, etc.

Exemplo:

@ Dos 40 projetos de lei apresentados pelo presidente da Assembleia
Legislativa, deputado Julido Tavares (PTD), no primeiro semestre do ano,
21 sao relacionados a area da saude.

© Dos 40 projetos de lei apresentados pelo Presidente da Assembleia
Legislativa, Deputado Julido Tavares (PTD), no primeiro semestre do ano,

21 sdo relacionados a area da saude.

O nome da instituicao e o da area que o ocupante do cargo representa ficam
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em inicial maiuscula. De maneira geral, o cargo deve vir antes do nome da
pessoa. S6 inverta a ordem por questées de clareza.

Exemplo:
Aconteceu hoje na ALMT uma reuniao com o coordenador do Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL) do Senado Federal, (nome do

coordenador), que contou com a participacdo de representantes da
Procuradoria-Geral.

PRESIDENTE/PRESIDENTA

Embora as duas formas sejam corretas para designar mulheres detentoras
do cargo, a Secom adota apenas presidente, comum aos dois géneros. Sé use
a forma presidenta se ela aparecer em declaracoes.

Exemplo:

A deputada foi eleita presidente da Comissao de Educacao.

HIFEN

Use hifen na designacao dos seguintes cargos:

Exemplo:

Formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral;
procurador-geral, secretario-geral (use hifen também no nome de érgaos:
Procuradoria-Geral do Estado);

Postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitao-tenente. No entanto,
nomes compostos com preposicao ficam sem hifen: brigadeiro do ar, general
de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar;

Que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-

gerente, diretor-secretario, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
socio-gerente, diretor-executivo.
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Formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama, inclusive
os cargos da Mesa Diretora: primeiro-vice-presidente, segundo-vice-
presidente, primeiro-secretario, segundo-secretario, terceiro-secretario e
quarto-secretdrio. Nesse caso, o algarismo pode ser usado como recurso
para economizar espaco, por exemplo, no titulo: 1° vice-presidente, 2°
secretario.

COMISSOES

Use o nome das comissdes permanentes da Assembleia Legislativa por
extenso na primeira citacdo, seguido pela sigla, entre parénteses. O nome
das comissdes deve ser, de forma geral, abreviado nos textos, pois sao
extensos. Na reducao, pode ser usado apenas o primeiro nome da comisséo.
Exemplo:

Comissao de Educacao (Comissao de Educacao, Ciéncia, Tecnologia, Cultura
e Desporto).

DATA

Em textos, escreva a data da seguinte forma:

Os certificados serdo entregues no dia 10 de novembro.
O primeiro dia do més ¢é escrito em ordinal:

A inauguracao sera realizada no dia 1° de setembro.
Numero referente a ano ndo tem ponto:

@ 2016

© 2.016

Néo use zero antes de numero:

@ 8/9/2015
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© 08/09/2015

Nos textos para o site, ao usar data apods o dia da semana por extenso ou
marcacdes temporais (hoje, ontem, amanha), grafe apenas o numero
correspondente ao dia, nao coloque o més.

Exemplo:

O presidente da ALMT apresentou, na noite de ontem (21), uma nova
proposta para o pagamento da RGA dos servidores publicos do Executivo.

Para aslocucoes adverbiais de tempo este ou esta, a preposicdo é facultativa.
“Este/a” e “neste/a”, porém, sempre indicam presente (tempo que nio
passou).

Exemplo:

CCJR confirma reuniao ordindria para esta terca-feira (2)

DEPUTADO(A)

Para os textos de veiculos da ALMT, em assuntos institucionais, pode-se
usar apenas a forma deputado(a) (com inicial minuscula), quando se referir
aos parlamentares em atuacio na Casa. Usa-se sempre o nome parlamentar
do(a) deputado(a).

Exemplo:

O presidente da Assembleia Legislativa, deputado Julido Tavares (PTD),
destacou a importancia da assinatura do TAC.

O nome do(a) deputado(a) deve ser seguido da sigla do partido, entre
parénteses.

Exemplo:

O deputado Luis da Silva (PTD) apresentou requerimento de realizacio de
semindrios sobre economia solidaria.

Usa-se a expressao lider do governo ou vice-lider do governo para se referi
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ao (a) deputado(a) que se manifesta nessa condicao.
Exemplo:

A categoria recebeu apoio dos parlamentares, em especial do lider do
governo na ALMT.

DIAS DA SEMANA

Nos textos, use a forma completa: segunda-feira, terca-feira, quarta-feira.
Nao esqueca o hifen.

Os dois termos vao para o plural: segundas-feiras, sextas-feiras.

Em titulos, quando necessario, pode-se usar a forma reduzida: segunda,
terca, quinta. Nao use, no entanto, a forma com numerais ordinais.

Exemplo:

@ Audiéncia publica em Rondondpolis acontece nesta sexta-feira.
@ Audiéncia publica em Rondondpolis acontece nesta 62 feira.
Em enumeracoes, evite repetir o termo feira.

Exemplo:

@ As sessdes plenarias da ALMT ocorrem de terca a quinta-feira.

© As sessoes plenarias da ALMT ocorrem de terca-feira a quinta-feira.

DINHEIRO

Para valores monetarios, os numeros sao escritos em algarismos, e nao por
extenso: R$ 5; R$ 100; R$ 1.489. Use espaco entre o simbolo e o valor; ndo
use zero na casa decimal: R$ 170.

Numeros acima de mil devem ser grafados de forma mista, com algarismos
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e palavras: R$ 5 mil, R$ 4,5 mil, R$ 30 mil, R$ 100 mil, US$ 5 milhoes.
Exemplo:

Segundo o parlamentar, o governo emprestou R$ 1 bilhdo em moeda
americana quando o dolar estava avaliadoem R$ 2. “Agora, a cotacdo chegou
a R$ 4. S6 a parcela paga em setembro deu prejuizo de R$ 30 milhdes aos
cofres de Mato Grosso’, afirmou.

Use o simbolo da moeda apenas para reais (R$) e para o dolar americano
(US$). As demais moedas, inclusive as brasileiras ja extintas, devem ser
escritas por extenso e sempre com inicial minuscula: euros, ienes, dolares

canadenses, pesos, cruzeiros, cruzados...

Ao usar indexadores financeiros, como a unidade padrdo fiscal (UPF),
indique ao leitor o valor correspondente em reais.

Exemplo:

O projeto de lei prevé pagamento de multa em valor de 5 a 10 UPFs-MT
(unidade padréo fiscal de Mato Grosso). Hoje, cada UPF vale R$ 129.

Para grandes valores, use a forma mista (numero + palavras): R$ 750
milhoes, R$ 16,5 bilhdes.

Exemplo:
Os deputados aprovaram, em Ultima votacdo, o projeto de Lei Orcamentaria
Anual (LOA), que estima receitas e despesas da ordem de R$ 16,5 bilhoes

para o ano que vem, e também R$ 129 milhdes em emendas parlamentares
impositivas.

ESTADO

Use inicial minuscula quando estado se referir a ente federativo de um pais.
Exemplo:

Mato Grosso ja recebeu 91% das doses, o que corresponde a cerca de 682.500
doses dos lotes destinados ao estado.
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Use inicial maituiscula quando se referir a um conceito politico-filoséfico e
quando estiver no sentido de nacao politicamente organizada.

Exemplo:

OEstadoéumaparte da sociedade. E uma estrutura politica e organizacional
que se sobrepde a sociedade ao mesmo tempo em que dela faz parte.

Deputados aprovam convocacao de dois secretarios de Estado
Consoércio intermunicipal recebera incentivo do governo do estado

O governo estadual afirma que Mato Grosso ndo estd adequado aos sistemas
tributarios do pais e dos demais estados.

GOVERNO DO ESTADO

Use governo do estado para se referir ao Executivo estadual. Para evitar
repeticoes da palavra estado, utilize o termo “estadual”: “governo estadual”.
Via de regra, escreve-se governo com inicial minuscula; no entanto, se a
palavra fizer parte do nome oficial de uma instituicao, deve ser escrita com

inicial maiuscula, como os nomes préprios.
Exemplo:

“‘Governo de Mato Grosso”.

ESTRANGEIRISMO

O estrangeirismo deve ser usado somente quando indispensavel. Opte
sempre pela forma aportuguesada, se houver: folder, poster, uisque, caraté,
estande, escanear, debénture.

Se necessario usar termo estrangeiro ja incorporado a lingua portuguesa
na sua forma original (dicionarizado) e que ndo precisem ser traduzidas
ou explicadas, use-o sem itdlico: marketing, commodity, design, on-line,
download, blog, iceberg, bullying.
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Exemplo:
Deputado fala sobre a criacdo de frente parlamentar das commodities.
Nomes de instituicoes, empresas e estabelecimentos estrangeiros sao

escritos sem italico, com iniciais maiusculas. Nao traduzir nomes de marcas
comerciais.

Exemplo:
O MPF ingressou com uma acao civil publica contra as redes McDonald'’s,

Bob’s e Burger King para que suspendam a venda de brinquedos em suas
lojas.

EVENTO

Escreva nomes de eventos com iniciais maiusculas. Se houver subtitulos
depois de dois-pontos ou travessdo, grafe-os com iniciais minusculas. Use
algarismos arabicos, e nao romanos, nos nomes.

Exemplo:

O livro sera lancado durante o 1° Seminario sobre o Desenvolvimento do
Vale do Cuiaba.

FOTOS E IMAGENS

Fotografias serao veiculadas somente apods avaliacdo e aprovacdo do
responsavel pela edicao de fotografia. O material jornalistico com fotografia
deve vir, obrigatoriamente, acompanhado de crédito do autor da foto. Fotos
sem crédito ndo sao publicadas nos materiais informativos produzidos pela
ALMT.

LEGENDA

O crédito da foto segue apos a legenda, em negrito, definida pelo setor
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responsavel, com o nome do fotégrafo/instituicao entre parénteses.
Exemplo:

Sessao plendria matutina (Foto: Fulano de Tal/ALMT).

GERUNDIO

A frase deve ser escrita em ordem direta (sujeito-verbo-complemento),
assim, evite inicia-la com gerundio. Para manter a agilidade do texto, troque
o gerundio por outra forma verbal. Por esse mesmo motivo, evite ainda o
gerundismo, como o muito conhecido “vai estar fazendo”.

Exemplo:

@ O parlamentar votou a favor do projeto por considerar a importancia
social da matéria.

© O parlamentar votou a favor do projeto considerando a importancia
social da matéria.

INTERTITULO

Utilize em matérias mais extensas, como forma de melhorar a organizacao,
a visualizacdo e a compreensao do texto. Use uma ou duas palavras,
negritadas, e, em seguida, o texto, separado por um travessao.

Exemplo:

Tramitacao - Para que o projeto de lei siga para a Comissao de Constituicao,
Justica e Redacdo (CCJR), é necessario que seja aprovado em sessdo plenaria.

Nasmatériassobreleis, odestaque devera ser oaspecto socialda proposta,
em que ela pode impactar a vida do cidadao. E preciso disponibilizar um

MANUAL DE REDACAO E ESTILO - SECRETARIA DE COMUNICACAO ALMT



link para que o leitor possa ter conhecimento do texto original da lei.
Caso ainda néo esteja no site da ALMT, indique o local de consulta do
inteiro teor da lei. Quando pautado para uma matéria que trate de uma
lei de autoria de um(a) deputado(a), o repérter da Secom deve ouvir a
assessoria de imprensa do(a) autor(a).

LIDE

Lide (ou lead) é a abertura do texto, o primeiro contato do leitor com o
conteudo e por isso é de fundamental importancia que seja atrativo. A
orientacao ¢ de que o lide responda as perguntas basicas: o qué?, quando?,
onde?, por qué?, como?, quem?. Ndo pode ser vago ou impreciso nem ter
detalhes em excesso que escondam a importancia do fato principal. E preciso
que seja ainda objetivo, sem longas sentencas ou frases intercaladas.

Exemplo:

Duas turmas do projeto “Mulheres em Acao” concluiram o curso de
formacao profissional de manicure e pedicure e de bordados em chinelo
nesta sexta-feira (25). Foram 32 mulheres de baixa renda ou em situacao de
vulnerabilidade que puderam se qualificar e assim garantir uma alternativa
para o sustento pessoal ou familiar. Ao todo, em Cuiaba e Varzea Grande,
cerca de 1.200 mulheres participam da iniciativa da Presidéncia da ALMT,
em parceria com a Sala da Mulher e da Escola do Legislativo. No Centro
de Referéncia e Assisténcia Social (CRAS) do bairro Dr. Fabio, todas as
mulheres inscritas concluiram os cursos.

LINGUAGEM INCLUSIVA

O uso da linguagem pode construir crencas e influenciar comportamentos,
por isso as terminologias, em certos casos, devem ser ponderadas a fim
de evitar o reforco a preconceitos e promover a inclusao. Expressoes
preconceituosas devem ser evitadas. Nao se trata de tentar ser
politicamente correto, o propdésito é fazer uso de uma linguagem que nao
fira os principios constitucionais da igualdade entre os individuos. Ha
varios guias, publicados por diversas organizacoes, destinados a apontar o
uso apropriado da linguagem num contexto inclusivo. Registramos alguns
aspectos:
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Pessoa com deficiéncia (PcD)

O texto da Convencao Internacional sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia, aprovado pela ONU, define: “pessoas com deficiéncia
sao aquelas que tém impedimentos de natureza fisica, intelectual ou
sensorial, os quais, em interacao com diversas barreiras, podem obstruir
sua participacao plena e efetiva na sociedade com as demais pessoas”.

Use o termo deficiente apenas quando for necessario para evitar
repeticdo no texto. Ndo use as expressdes “portador(a) de deficiéncia” ou
“portador(a) de necessidades especiais” nem termos pejorativos, como
aleijado, defeituoso, incapacitado, invalido. Nunca use “pessoa normal’,
e sim pessoa sem deficiéncia ou pessoa nao deficiente.

Exemplo:

Deficiéncia auditiva: perda bilateral, total ou parcial da audicao,
caracterizada pela surdez, que varia em niveis e graus. Para se referir,
use “surdo’, “pessoa surda’, “pessoa com deficiéncia auditiva”’, “deficiente
auditivo”. Nunca use “surdo-mudo’, “surdinho”, “mudinho”. A Lingua
Brasileira de Sinais (Libras) é a lingua natural das pessoas surdas,
assegurando-lhes o desenvolvimento linguistico, emocional, cognitivo

e social.

Deficiéncia fisica: alteracao completa ou parcial de um ou mais segmentos
do corpo, tendo a funcao fisica comprometida. Para se referir aos que se
locomovem por cadeiras de rodas, pode ser usado o termo “‘cadeirante”
ou ‘pessoa que usa cadeira de rodas”. Nunca use o verbo sofrer para
mencionar essas pessoas: ‘ela tem paraplegia” em vez de “ela sofre de
paraplegia”.

Deficiéncia intelectual: recentemente, usa-se deficiéncia intelectual
para substituir o termo “deficiéncia mental”. Use pessoa com deficiéncia
intelectual ou pessoa deficiente intelectual. Nao use doente mental,
retardado mental, crianca excepcional.

Deficiéncia visual: é a perda total ou parcial, congénita ou adquirida, da
visdo. Podem ser caracterizadas de trés formas: total (cegueira), parcial
ou subnormal. Se ndo souber especificar a deficiéncia, use deficiéncia
visual e pessoa com deficiéncia visual. A forma deficiente visual, embora
aceita, ndo é a preferida. Para casos de cegueira, use cego, pessoa cega.
Nunca use ceguinho.
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Saude
Exemplo:

Aids: termo que descreve uma sindrome de infecccoes e doencas
oportunistas que podem se desenvolver a medida que a imunopressao
aumentar durante a evolucao da infeccao pelo HIV. O que causa a aids
(sindrome clinica) é o HIV (virus). Nao existe o virus da aids, o que causa
a sindrome ¢é o virus da imunodeficiéncia humana (HIV). Nunca use o
termo aidético, considerado incorreto e estigmatizante; prefira “pessoa
soropositiva’, “pessoa vivendo com HIV” ou “pessoa HIV positiva”.

Autismo: use autista, pessoa com autismo. Nao use o termo autista fora
do contexto, como referéncia a alienacao.

Epilepsia: use pessoa com epilepsia, pessoa que tem epilepsia. Evite o
termo epilético.

Lepra: a Leil 9.010/1995 proibe a utilizacdo desse termo e seus derivados
em textos oficiais. O correto é usar hanseniase, pessoa com hanseniase,
doente de hanseniase.

Sindrome de Down: use pessoa com sindrome de Down ou pessoa com
Down. Nunca use down ou pessoa down. Ndo use, em referéncia, as
palavras mongol e mongoloide.

Etnias

De modo geral, ndo use termos pejorativos ou ofensivos, que podem
estar em muitas expressoes cotidianas e até em verbos muito usados,
como denegrir ou judiar.

Exemplo:

Indigenas: De forma geral, usa-se indio como substantivo para designar
o individuo e indigena como adjetivo. Ha grande variabilidade no modo
de escrever os nomes dos povos indigenas. Para os textos da Secom, use
o nome da etnia indigena com inicial maitscula, sem flexao de plural ou
género, respeitando-se a grafia original da etnia: os Bororo, os Guarani
Kaiowa, os Kayabi.

Género
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Conceito que compreende homem e mulher como produtos da realidade
social, sendo sua maneira de ser realizada pelo aspecto cultural, ndo se
limitando ao seu sexo biolodgico.

Exemplo:

Orientacdo sexual: use o termo orientacdo sexual, e ndo opcao sexual.
Da mesma forma, use o termo homossexualidade, assim como se usa
heterossexualidade. O individuo é homossexual. A referéncia a gay ou
lésbica deve ocorrer apenas em contexto. Observe alguns termos:

Homossexualidade: ¢ a atracdo sexual e afetiva por pessoas do mesmo
sexo/género. Naouse o termo “homossexualismo”, considerado pejorativo
por sua conotacdo de patologia.

Homoafetivo: adjetivo utilizado para descrever a complexidade e a
multiplicidade de relacbes afetivas e (ou) sexuais entre pessoas do
mesmo sexo/género.

Transexual: pessoa que possui uma identidade de género diferente do
sexo designado no nascimento. Homens e mulheres transexuais podem
manifestar o desejo de se submeterem a intervencdes médico-cirurgicas
para realizarem a adequacao dos seus atributos fisicos de nascenca
(inclusive genitais) a identidade de género constituida.

Travesti: pessoa que nasce do sexo masculino ou feminino, mas que
tem identidade de género oposta ao sexo biolégico. Diferentemente das
transexuais, as travestis ndo desejam realizar a cirurgia de redesignacao
sexual (mudanca de érgao genital). Use o artigo feminino: “a travesti”.

Transformista: individuo que se veste com roupas do género oposto
movido por questdes artisticas.

Idade

A legislacao brasileira adota o critério cronoldgico para definir como
idosa a pessoa com 60 anos ou mais. Pelo mesmo critério, o Estatuto da
Crianca e do Adolescente considera crianca a pessoa com até 12 anos de
idade incompletos, e adolescente aquela entre doze e dezoito anos de
idade.

Mencoes ao periodo de vida da pessoa (idoso, crianca, adolescente) s
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devem ocorrer em contexto. Criancas e idosos devem ser mencionados
como qualquer um.

Evite usar titulo de seu ou dona (inclusive para pessoas pobres), eufemismos
como melhor idade ou senhora de idade e suprimir o sobrenome da crianca.

NOME PROPRIO

Atencao com o nome proprio, principalmente em textos para impressos. Em
duvida, pesquise o nome e o sobrenome para escrevé-los da forma correta.

No caso de deputados(as) da ALMT, utilize os nomes parlamentares; para
checar, consulte o site institucional. Para confirmar nomes de pessoas
vinculadas a ALMT, outra fonte é o lotacionograma, também disponivel
no site. Denominacoes de instituicdes publicas ou privadas podem ser
consultadas em seus respectivos sites.

PALAVRAS E EXPRESSOES

As matérias devem ser de facil entendimento, por isso os vocadbulos devem
ser as mais simples. Ha palavras e expressoes cujo uso pode ser evitado.

Por motivo de clareza, evite, por exemplo: aborigene (indigena), declinar
(recusar), edil (vereador), inquirir (perguntar), logradouro (rua ou avenida),
progenitor (pai), radicar (morar).

Por serem desnecessdrias, evite expressdes como: “é importante ressaltar”
ou “vale destacar” (o texto noticioso é feito apenas daquilo que merece
ser ressaltado ou destacado); “debateu sobre a educacdo” (aqui, o “sobre”
é desnecessario, pois se debate “algo”’, um tema); “estiveram presentes”
(redundancia).

Devem ser evitadas também expressoes com sons desagradaveis, as

cacofonias, como: “por cada”, “diz respeito”. E também palavras ou expressoes
pejorativas, como judiar, denegrir.
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PEDIDO DE VISTA

‘Conceder vista”, em uma sessdo plendaria, consiste em permitir que um
projeto ou outra proposicdo seja colocado a disposicdo do(a) parlamentar
que tenha pedido vista da matéria. O correto é “vista”, no singular, e nao
“vistas”.

Exemplo:

@ O deputado pediu vista do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias
na sessao noturna de quarta-feira (22) para melhor analisar as 58 emendas
que a proposta contém.

© O deputado pediu vistas do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias
na sessdo noturna de quarta-feira (22) para melhor analisar as 58 emendas
que a proposta contém.

PROJETO DE LEI

E uma proposta de lei (ordindria ou complementar) sujeita & apreciacio da
ALMT. Nas matérias sobre projeto de lei, o destaque devera ser o aspecto
social da proposta, em que ela pode impactar a vida do cidadao; o foco da
noticia ndo pode ser a figura do parlamentar proponente.

E preciso disponibilizar o numero do projeto, um link para que o leitor
possa ter conhecimento do texto original da proposta e informacoes sobre
a sua tramitacdo. Caso ainda nao esteja no site da ALMT, indique o local
de consulta do inteiro teor do projeto de lei. Quando pautado para uma
matéria que trate de um PL proposto por um(a) deputado(a), o repérter da
Secom deve ouvir a assessoria de imprensa do(a) proponente.

PROJETO DE LOA

A proposta de Lei Orcamentaria Anual é encaminhada pelo Executivo
estadual por meio de projeto de lei. A sigla LOA faz correspondéncia
a lei, ndo ao projeto. Dessa forma, em sessdo plenaria, o objeto de
apreciacdo e votacao é o projeto de lei, ndo a LOA em si, que so existe
apos a aprovacao. E incorreto, portanto, escrever ‘os deputados votaram
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a LOA, pois s6 as proposicoes podem ser colocadas em discussdo e votacao
em plenario.

Exemplo:

@ A Comissao de Constituicdo, Justica e Redacao (CCJR) aprovou emendas
ao projeto da Lei Orcamentaria Anual (LOA).

© A Comissao de Constituicao, Justica e Redacdo (CCJR) aprovou emendas
a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

REALIZAR

Evite o uso excessivo do verbo “realizar”, que, em esséncia, significa tornar
algo real.

Para evitar tantas repeticoes, outros verbos podem ser usados: fazer,
promover, inaugurar, celebrar, lancar, desenvolver.

Foérmulas como “A ALMT realiza audiéncia publica para debater..” sao

muito recorrentes nos textos da Secom, principalmente em titulos, e seu
excesso pode ser evitado.

TRAVESSAO

Evite o uso excessivo de travessao para isolar palavras ou frases. Dé
preferéncia as virgulas ou aos parénteses. Em textos com espaco reduzido —
titulo, chamada de capa, legenda, olho —, substitua o travessao por virgula.

Para isolar aposto muito longo, prefira o travessao a virgula:

Exemplo:

Toda servidora publica tem direito, de acordo com a referida lei, a seis
meses de licenca-maternidade - prazo para alimentacdo exclusiva do bebé

por aleitamento materno, segundo a Organizacdo Mundial de Satde (OMYS)
- a contar da data de nascimento do bebé.
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VERBO

Em titulos, use o verbo conjugado no presente, a ndo ser que a acao se
desenvolva em um futuro ou em um passado distantes.

Exemplo:

CPI dos Frigorificos convoca testemunhas para oitivas desta terca-feira
(13)

O verbo no presente pode ser usado também em citacdo de justificativas
do parlamentar em projeto de lei, pois, nesse caso, trata-se de um texto
constante em documento, que é perene.

Exemplo:

Ao justificar o projeto, o deputado ressalta a eficdcia da medida em
um acidente de transito, situacao em que médicos, parameédicos e
enfermeiros teriam mais tempo para os procedimentos de salvamento.

Prefira o presente ao futuro do indicativo: em lugar de “promovera
amanha”, use “promove amanha”.

Em caso de futuro composto, use o verbo “ir” no presente do indicativo
acompanhando o verbo principal no indicativo: O presidente vai abrir
a sessao. Nao use “O presidente ira abrir um discurso”. Use a forma
composta (vai abrir) ou a simples (abrira).

Exemplo:

O investimento vai garantir (garantird) projecdo e visibilidade do
trabalho executado na Casa.

VERBO DECLARATORIO

A citacdo ou a reproducdo de declaracées devem ser antecedidas
ou finalizadas com verbos declaratérios. Use os verbos dizer,
afirmar, declarar. E preferivel abusar deles a empregar outro verbo
inadequadamente.
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Podem ser usados também verbos considerados neutros — observar,
argumentar, acentuar, acrescentar, perguntar, responder.

Evite verbos que possam denotar apreciacao do reporter a respeito da
declaracao, como disparar, ironizar.

VISAR

Atente-se que, com o sentido de ter por fim ou objetivo, ter em vista, use
como transitivo indireto, com a preposicdo a. Antes de verbo no infinitivo,
porém, nao use a preposicao.

Exemplo:

O programa visa ao fomento de lazer e cultura em Mato Grosso.

Projeto de lei visa estimular o desenvolvimento industrial.

Ja no sentido de olhar, mirar, carimbar, visar é transitivo direto: visar um
alvo, visar um cheque.

Evite o uso excessivo desse verbo, principalmente em titulos. Pode-se
recorrer a sinénimos ou a verbos com significado aproximados: pretender,
propor, objetivar, pender, desejar.

Exemplo:

O projeto de lei pretende incentivar o crescimento do comércio local.

A proposta tem por objetivo colaborar com o desenvolvimento industrial.
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ATRAVES DE

Através possui significado ligado a movimento fisico e indica a ideia de
atravessar. Equivale a por dentro de, de um lado a outro, ao longo de. A
locucao nao deve ser usada com o sentido de por meio de, por intermeédio
de, mediante, por.

Exemplo:

@ A ALMT, por intermédio da Sala da Mulher, é parceira do Hospital de
Cancer no projeto.

© A ALMT, através da Sala da Mulher, é parceira do Hospital de Cancer no
projeto.

@ O projeto sera consolidado com a promocao de acdes e projetos em favor
de ciclistas.

© O projeto sera consolidado através da promocao de acdes e projetos em
favor de ciclistas.

CONCORDANCIA VERBAL

Regra geral: o verbo concorda com o sujeito da oracao.

Alguns casos particulares que podem gerar duvidas:

Expressées partitivas: (a maioria de, parte de, uma porcao de, metade de)
acompanhadas por nome, o verbo pode concordar com o partitivo ou com
0 nome.

Exemplo:

A maior parte dos pacientes esta (estdo) na Bahia, em razdo do indice
consideravel de afrodescendentes, com um caso a cada 500 nascimentos.

O Ministério da Saude acredita que a maioria dos casos confirmados esta
associada (estdo associados) ao virus zika, transmitido pelo mosquito Aedes

aegypti.
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Um dos que: emboraaconcordancia, neste caso, sejaconsiderada facultativa,
opte pelo verbo no plural, mais légico, concordando com o antecedente do
pronome relativo ‘que”.

Exemplo:

O segmento é um dos que mais contribuem para o equilibrio da balanca
comercial do pais e precisa ser respeitado.

Porcentagem: concorda com o substantivo; mas se a expressao que indica
porcentagem nao for seguida de substantivo, o verbo concorda com o
numero.

Exemplo:

O projeto da LOA 2016 prevé que 22% do orcamento serd repassado a
educacéo.

O projeto da LOA 2016 estima receitas e despesas da ordem de 16,5 bilhoes,
sendo que 22% serdo repassados a educacao.

CRASE

Crase éacontracaoda preposicdo a com outro a, que pode ser artigo definido,
pronome demonstrativo ou o a inicial dos pronomes aquela, aguele, aquilo.
E indicada pelo acento grave. Como regra geral, s6 se usa crase antes de
palavras femininas. Nunca use antes de verbos no infinitivo: a partir, a ver.
Exemplo:

@ Assembleia aprova lei de combate & violéncia contra mulher

© Relatorios das CPIs serdo votados a partir desta semana

No caso de espaco temporal, o uso depende da existéncia explicita do artigo:
da segunda a sexta-feira (de segunda a sexta-feira).

No intervalo de horas, ndo use crase se aparecer uma preposicao (para,
entre, até...).
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Exemplo:
@ A reunido da Comissio do Trabalho foi antecipada para as 13h.

© A reunido da Comissio do Trabalho foi antecipada para as 13h.

DENTRE/ENTRE

Dentre = “de” + entre. So deve ser usado quando puder ser substituido pela
expressdo “do meio de”. Nos demais casos, use entre.

Exemplo:

Apds a instalacdo, serd eleito o presidente, escolhido dentre os cinco
membros titulares da comissao.

Observe no exemplo acima que, do meio de cinco membros, um foi escolhido.
Neste caso, o verbo pede a preposicao de, entao esta correto o uso de dentre.

Em linhas gerais, ndo use o hifen:

Em qualqguer tipo de locucao:

Exemplo:

dia a dia, fim de semana, mao de obra, passo a passo, por do sol

Se o prefixo terminar em vogal diferente da vogal com que se inicia o
segundo elemento.

Exemplo:

aeroespacial; agroindustrial; anteontem; antiaéreo; autoescola; semiaberto;
semianalfabeto; coautor; extracurricular; mototaxi, videoconferéncia

Se o prefixo terminar em vogal e 0 segundo elemento comeca por consoante

MANUAL DE REDACAO E ESTILO - SECRETARIA DE COMUNICACAO ALMT



diferenteder ou s.
Exemplo:

anteprojeto; antipedagogico; autoprotecao; coproducao; geopolitica;
microcomputador; pseudoprofessor; seminovo; ultramoderno

Se o prefixo terminar em vogal e 0 segundo elemento comeca por r ou s.
Nesse caso, duplicam-se essas letras.

Exemplo:
antirrabico; antirrugas; antissocial; biorritmo; contrarregra; contrassenso;
cosseno; infrassom; microssistema; minissaia; multissecular; neorrealismo;

neossimbolista; semirreta; ultrarresistente; ultrassom

Se o prefixo terminar por consoante e o segundo elemento comecar por
vogal.

Exemplo:
hiperativo; interestadual; superaguecimento; supereconomico;
superinteressante

Em certas palavras que perderam a nocdo de composicao.

Exemplo:

girassol, madressilva, mandachuva, paraquedas, paraquedista, pontapé
Use o hifen:

Se o prefixo terminar por vogal e o segundo elemento comecar pela mesma
vogal.

Exemplo:

anti-inflamatdério, auto-observacdo, contra-almirante, contra-atacar,
micro-ondas, semi-intensivo

Diante de palavra iniciada por h.
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Exemplo:
anti-higiénico, anti-histérico, sobre-humano, super-homem, mini-hotel

Quando o prefixo terminar por consoante e o segundo elemento comecar
pela mesma consoante. Nos demais casos, nao se usa o hifen.

Exemplo:

hiper-requintado, inter-racial, inter-regional, sub-bibliotecario, super-
resistente

Com os prefixos além, aquém, ex, pos, pré, pro, recém, sem, vice.
Exemplo:

além-mar, aquém-mar, ex-presidente, pos-graduacao, pré-historia, pro-
reitor, recém-nascido, sem-terra, vice-presidente

Em palavras compostas por justaposicio que constituem uma unidade
sintagmatica e semantica.

Exemplo:

ano-luz; guarda-chuva; matéria-prima, mato-grossense, médico-cirurgido;
segunda-feira; sul-africano; tio-avo

Em palavras que distinguem espécies botanicas e zoologicas.
Exemplo:
erva-doce; couve-flor, bem-te-vi; mico-ledo-dourado

Em palavras compostas iniciadas pelo advérbio “bem” ou “mal’, em que a
segunda palavra seja iniciada por qualquer vogal ou a letra “h”.

Exemplo:
bem-humorado; bem-amado; mal-afortunado; mal-estar

Em algumas palavras que se iniciam com o advérbio “bem”, quando se
mantém a nocao de composicao.
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Exemplo:

bem-criado; bem-nascido; bem-visto

MAIUSCULA

Escreva em inicial maiuscula:

Assembleia legislativa, caAmara, prefeitura sempre que especificados:
Assembleia Legislativa de Goids, Prefeitura de Cuiaba. Se citado de forma
genérica, use inicial minuscula, veja:

Durante as comemoracées dos 180 anos da Assembleia Legislativa de Mato
Grosso, nesta quarta-feira (12), os parlamentares discutiram durante toda a
tarde a formacao de um bloco.

Deputados estaduais de Mato Grosso, Mato Grosso do Sul e Rondénia
decidiram criar o Parlacentro, que deve reunir representantes das
assembleias legislativas de seis estados para discutir temas conjuntos da
regiao.

Comendas, ordens e prémios: Comenda Senador Filinto Miller, Ordem do
Meérito Legislativo, Prémio Nobel

Constituicdo e sinénimos: Constituicao federal, Constituicdo estadual, Carta
Magna. O adjetivo “federal” sé tem inicial maiuscula quando faz parte de
nome proprio: Senado Federal, Receita Federal. Nao integra, por exemplo,
o nome da Constituicao.

Ecossistemas e biomas: Amazonia, Cerrado, Pantanal, Mata Atlantica.
Empresas, instituicées, organizacées, orgaos e suas subdivisées: Empresa
Mato-grossense de Pesquisa, Assisténcia e Extensdo Rural, Ministério
Publico, Organizacao das Nacoes Unidas.

Estabelecimentos publicos ou particulares; portos, aeroportos, rodovias,
ferrovias, usinas, estddios, igrejas: quando forem nomes proprios, como

Aeroporto Marechal Rondon, Arena Pantanal, Igreja Sdo Goncgalo.

Estado: (a nacdo politicamente organizada, masnao as unidades federativas),
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Republica, Federacao, Uniao.

Eventos: congresso, workshop, seminario, férum, ciclo de debate, concursos,
conferéncia, painel. Todas as iniciais em maiuscula (sem italico). Tema e
slogan de eventos e titulos de palestras devem ser escritos entre aspas, sem
italico, com apenas a primeira inicial em maiutscula.

Eventos esportivos e culturais, times e agremiacées esportivas: Copa do
Mundo, Olimpiada Rio 2016, Campeonato Brasileiro de Futebol, Selecao
Brasileira.

Datas comemorativas: Natal, Pascoa, Carnaval, Semana Santa, Corpus
Christi, Ano-Novo, Dia das Maes, Outubro Rosa, Novembro Azul.

Legislacdo e ato de autoridades guando acompanhados do niimero ou do nome:
Lei da Ficha Limpa, Projeto de Lei 654/2016, Decreto 380, Codigo Florestal.
De forma genérica, na segunda referéncia ou sem 0 nome ou NUMEro,
deve-se usar minuscula: o decreto, a resolucao, a proposta de emenda
constitucional, o projeto de lei.

Instituicées religiosas: Igreja Catdlica, Igreja Presbiteriana, Comunidade
Cancao Nova.

Justica: quando se referir apenas ao Poder Judiciario.

Impostos e taxas: Imposto sobre Circulacao de Mercadorias e Servicos,
Imposto de Renda Pessoa Fisica, Selic.

Nomes de producoes artisticas, literdrias, técnicas e cientificas: livros, filmes,
pecas de teatro, teses, estudos, relatérios, pesquisas, discos, musicas, shows,
exposicoes, obras de arte.

Nome de sites, blogs e redes sociais: Facebook, Twitter, Google, Instagram, G1,
Portal Transparéncia.

Orgdos e representacdes politicas do Legislativo: Mesa Diretora, vice-
presidéncias e secretarias da ALMT, comissdes permanentes, comissoes
parlamentares de inquérito, blocos parlamentares.

Planos e programas, tratados e acordos internacionais, fundos: Plano
Plurianual, Assembleia Itinerante, Por Dentro do Parlamento, Parlamento

Mirim.
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Plendrio: para Plenario da ALMT e de outros 6rgaos, use inicial maitscula.
Poderes: Poder Executivo, Legislativo e Judiciario.

Policia Federal, Forcas Armadas e suas subdivisées (Exército, Artilharia): As
policias militar e civil e o corpo de bombeiros sdo escritos em letra minuscula.
Usa-se maiuscula apenas quando especificados: Corpo de Bombeiros de
Mato Grosso, Policia Militar de Mato Grosso.

Pontos cardeais, quando indicam grandes regites do Brasil e do mundo: Norte,
Nordeste, Sul, Sudeste Asiatico, Leste Europeu, Oriente Médio, Ocidente,
Oriente, Hemisfério Sul, Hemisfério Norte. Quando indicam direcdo ou
limite entre regides, use inicial minuscula.

Regibes brasileiras: Norte, Regido Norte, Regido Sul, Sul, Centro-Oeste,
Nordeste, Sudeste.

Regibes geogrdficas consagradas: Baixada Cuiabana, Vale do Rio Cuiaba,

Baixada Fluminense, Oriente Médio, Zona da Mata, Triangulo Mineiro,
Cone Sul.

MINUSCULA

Cargos, titulos, profissées: bardo, presidente, senador, ministro, governador,
secretario, papa, cardeal, padre, rei, principe, duque, cidadao honorario,
cidadao benemérito.

Cursos, disciplinas e dreas do conhecimento, em sentido amplo: professor
de matematica, curso superior em comunicacado social, especializacdo em
direito publico. Use iniciais maitisculas quando o nome do curso for proprio.
Doencas: mal de Parkinson, aids, hepatite, dengue.

Doutrinas, correntes e escolas de pensamento, religides, movimentos politicos:
catolicismo, espiritismo, protestantismo, budismo, neoliberalismo, oposicao
(de forma genérica).

Estacées do ano, meses e dias da semana: primavera, janeiro, sabado.

Sessoées do Legislativo: sessao ordindria, sessdo especial, sessdo solene.
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Termos da informdtica e dos meios digitais: internet, e-mail, on-line, site, blog.

Unidades politico-administrativas: pais, nacdo, governo, estado, municipio.

NUMEROS

De zero a dez: escreva por extenso.
De 11 a 999: use algarismos.

A partir de mil: use algarismo + palavra para numeros redondos ou
aproximados: 3 mil, 4,3 mil, 18,7 mil, 3 milhdes, 20 milhoées, 1,3 bilhao.
Nao use 1 mil, use apenas mil. Se for necessario registrar o nimero preciso
(quando nao inteiro), use algarismos: 12.357; 20.004.

Exemplo:

O Hospital de Alta Floresta ja atua como uma unidade regional e, em 2015,
realizou mais de 200 mil atendimentos, sendo 14 mil internacoes.

Em Mato Grosso, existem em operacao cerca de 4,5 milhoes de aparelhos
maoveis. Em todo o pais, foram registrados 268 milhdes de celulares. Dos 141
municipios mato-grossenses, apenas 54 deles sdo atendidos pelas quatro
operadoras - Vivo, Oi, Claro e Tim. Para o sinal chegar aos usuarios, as
operadoras tém 1.028 torres.

Em aproximacodes, use apenas numeros inteiros. Nao use, por exemplo,
‘cercade 67 pessoas” pois, assim, se dd ainformacao exata e ndo aproximada.
O correto seria “cerca de 70 pessoas”.

Exemplo:

@ Amigos do Rio Cuiaba retiram cerca de 30 toneladas de lixo em acdo de
limpeza

@ Cerca de 48 pessoas participaram da audiéncia publica.

Em inicio de paragrafo, escreva o numero por extenso. Quando possivel,
melhor reescrever a frase.
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Exemplo:

@ Vinte e trés personalidades do Araguaia recebem o titulo de cidaddo
mato-grossense.

© 23 personalidades do Araguaia recebem o titulo de cidadio mato-
grossense.

Use virgula para o decimal.

Exemplo:

Em Mato Grosso, de acordo com o mastologista, devem ser registrados 1,5
mil casos de cancer de mama.

POR QUE/POR QUE/PORQUE/PORQUE

Por que

Em  frases interrogativas,
significa por qual razdo, por
qual motivo.

Pode ainda ter o significado de
pelo qual ou pela qual.

substitutivo é
perguntou o

“Por que o
inconstitucional?”,
deputado.

O deputado quis saber por que
o substitutivo foi considerado
inconstitucional.

Por qué

Usado em frases interrogativas,
antes do ponto de interrogacéao.

“O substitutivo é inconstitucional,
por qué?”, perguntou o deputado.

Porque

Indica causa ou explicacdo. Tem
mesmo sentido de pelo motivo
de, porquanto.

‘O substitutivo ndo é
inconstitucional porque estd
previsto na LDO de 2016”, explica
o deputado.

Porqué

Substantivo  que
razao ou motivo. Sempre
¢ acompanhado de artigo,
numeral, adjetivo ou pronome.

significa

O deputado quis saber o porqué de
o substitutivo ter sido considerado
inconstitucional.
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PRONOME MESMO

Nao use a palavra mesmo como pronome pessoal, escolha um substituto
mais adequado.

Exemplo:
@ O deputado pediu vista da matéria, para que ela possa ser analisada.

© Odeputado pediu vista da matéria, para que a mesma possa ser analisada.

REDUNDANCIA

Como + por exemplo

Os termos “‘como” e “por exemplo” tém o mesmo significado em frases
exemplificativas. Use apenas um deles e evite redundancia.

Exemplo:

@ Entre as proposicoes apresentadas, estio varios projetos de lei, como o
que proibe a inauguracao de obras publicas incompletas.

© Entre as proposicoes apresentadas, estio varios projetos de lei, como, por
exemplo, o que proibe a inauguracdo de obras publicas incompletas.

Além + também

Apenas um deles basta para adicionar informacoes. O uso dos dois termos
juntos resulta em redundancia.

Exemplo:

@ Além de sessdes ordinarias, deputados participam de CPIs e reunides das
comissoes permanentes.

© Além de sessdes ordindrias, deputados participam também de CPIs e
reunides das comissdes permanentes.
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SIGLAS

Se a sigla for composta de até trés letras, use maiusculas, sem pontos: BC,
ONU, OAB, CPI, CST.

Siglas com quatro letras ou mais:

se pronuncidvel, sé a inicial maitdscula: Iomat, Detran, Fiemt, Senac, Unemat.
se pronunciada letra por letra, todas maitsculas: ALMT, UFMT, CCJR.
Ha siglas mistas, com formacao ja consagrada.

Exemplo:

UnB, CNPq, Dnit.

Siglas de partidos politicos seguem a mesma regra.

Exemplo:

PT, SD, PMDB, PSDB, Psol, Prona, Rede.

Para formar plural, use apenas s, sem o apdstrofo.

Exemplo:

PLs, CPIs, CSTs, PECs.

Nos titulos, as siglas sdo um bom recurso para a economia de espaco.
Exemplo:

STJ suspende liminar do TJ que anulou a sessdo de aprovacao do PPA.

No texto da matéria, na primeira ocorréncia, coloque o nome completo,
seguido da sigla entre parénteses

Exemplo:

O Superior Tribunal de Justica (STJ) concedeu liminar que suspende os
efeitos da decisao do Tribunal de Justica de Mato Grosso (TJMT) que anulou
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sessao em que foi aprovado o Plano Plurianual (PPA) 2016-2019.

VIRGULA

Para acertar no uso da virgula, a principal regra é ndo separar elementos
que tém relacdo sintatica.

Nunca separe:

1. O sujeito do verbo, por mais longo que seja o sujeito.

Exemplo:

Seis organizacbes ndo governamentais que trabalham em prol da causa
animal [sujeito] serdo [verbo] beneficiadas com a renda arrecadada no
Bazar das Amigas.

2. O verbo dos objetos direto e indireto.

Exemplo:

Presidente da ALMT prestigia [verbo] Encontro Brasileiro de Administracao
[objeto direto].

Identificacdo biométrica chega [verbo] a reta final de estudos na ALMT
[objeto indireto].

Sempre use virgula para:

1. Separar termos exemplificativos ou retificativos, como: ou seja, isto €, por
exemplo, ou melhor, alias, a saber.

Exemplo:
‘O municipio precisa ser integrado e nés temos o dever de fazer gestoes, por
exemplo, para repatriar os jovens que sairam daqui a procura de melhores

condicoes de trabalho’, disse o prefeito.

2. Isolar termos e oracoes explicativos.
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Exemplo:

Vila Bela da Santissima Trindade, a primeira capital de Mato Grosso, sera
sede do governo.

O parlamentar, que é presidente da comissdo de mérito, manifestou-se
favoravel ao projeto.

3. Isolar termos e oracdes deslocados.
Exemplo:

Com a Assembleia Itinerante, temos a oportunidade de ouvir de perto as
demandas da regido.

4. Isolar adjuntos adverbiais deslocados e, em geral, longos.
Exemplo:

Nesta quarta-feira, o Teatro do Cerrado Zulmira Canavarros recebe 400
idosos para assistirem ao filme “O curioso caso de Benjamin Button”.

Na ordem direta, ndo se coloca a virgula:
Exemplo:

Projeto Cine Social estreia no Teatro Zulmira Canavarros nesta quarta-
feira.

Se o adjunto adverbial for curto, a virgula é facultativa.
Exemplo:
Audiéncia publica debate hoje a politica migratéria em MT

Antes de conjuncoes adversativas: mas, porém, contudo, entretanto. Use a
virgula mesmo em titulos.

Exemplo:

A prefeitura tenta desenvolver projetos na area, mas com pouco sucesso.
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Para indicar a elipse do verbo.

Exemplo:

Os recursos sao considerados insuficientes; e as verbas, escassas.
Virgula antes da conjuncéo “‘e”.

A virgula antes da conjuncao e so pode ser colocada em duas condicoes:
1. Se a conjuncéo ligar oracdes com sujeitos diferentes:

Exemplo:

Segundo o presidente, o Parlamento estd vivendo um momento de
ampliacdo da transparéncia, e conduzir esse processo ¢ um grande desafio.

2. Se a falta da virgula levar a uma leitura ambigua:
Exemplo:

O Poder Legislativo deve incentivar o desenvolvimento econdémico, e o
setor de agronegocio esta preparado para produzir ainda mais.

No exemplo acima, a virgula deixa claro que “o setor de agronegocio” é sujeito
de outra oracdo. Sem a virgula, a expressdo poderia soar como complemento
da primeira oracdo: “O Poder Legislativo deve incentivar o desenvolvimento
econdmico e o setor de agronegocio..”

VIRGULA/CARGO

Cuidado com o uso da virgula para se referir a cargos e qualificacoes de
pessoas.

Use virgula quando o cargo for ocupado por apenas uma pessoa. Por
exemplo: presidente da ALMT, primeiro-secretario, secretario de Saude,
diretor-presidente, relator da CPI, presidente da CCJR, diretor de Gestao
de Pessoa.

Exemplo:
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O presidente da ALMT, deputado Julido Tavares (PTD), anunciou a
continuidade das acdes sociais da Casa.

Nao use virgula quando o cargo puder ser ocupado por mais de uma pessoa.
E o caso de deputado, juiz, procurador, delegado, professor, ex-presidente,
ex-secretario (se mais de uma pessoa ja exerceu o cargo).

Exemplo:

O deputado Fabiano (PTD) apresentou balanco de sua atuacdo a sociedade
mato-grossense.
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Insercao de Matérias no Site

O material produzido de cunho jornalistico referente ao exercicio
parlamentar deve ser cadastrado diretamente no sistema de postagem de
matérias do site ALMT, via intranet. Estao habilitados para fazer o cadastro
no sistema de postagem, os jornalistas com registro profissional junto ao
Ministério do Trabalho que exercem a funcao de assessor de gabinete. O
material produzido deve tratar estritamente da atuacdo parlamentar do(a)
deputado(a) e passara pela edicdo da Secom.

Ndao poderdo ser publicadas matérias: a) que apresentarem inconsisténcia
de informacao; b) fora dos padrées da norma culta da lingua portuguesa;
c) que ferirem a lei eleitoral vigente (em época de eleicao); d) que denotar
promocao pessoal; e) que apresentar conteido de cunho politico e/ou
partidario.

As fotos produzidas pelas assessorias de gabinete da ALMT devem ser
cadastradas diretamente no sistema de postagem de matérias do site,
via intranet. As fotografias s¢ serdo veiculadas mediante avaliacao e
aprovacao do responsavel pela edicao de fotografia. Material jornalistico
com fotografia deve vir, obrigatoriamente, acompanhado de crédito do
autor da foto, conforme o artigo 79, da Lei 9.610/98. Fotos sem crédito nao
serao publicadas no site da ALMT.

Ao inserir a matéria, todos os campos devem ser preenchidos:

Titulo:

Deve trazer a principal informacao contida na matéria. Lembre-se de que o
texto sera veiculado em site institucional, portanto, a énfase deve ser dada
a acao legislativa, ndo necessariamente ao ator.

Complemento do titulo:

Deve acrescentar informacoes, mas sem repetir o titulo ou o lide. Deve ser
a sintese da matéria e, sugestivo, procurar despertar no leitor o interesse
pela leitura do texto.

Chapéu:

Deve ser uma palavra ou uma expressao curta para indicar o assunto da
matéria.
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Assinatura:

Informe o nome do reporter e o setor a que estd vinculado. Use o seguinte
padrao:

NOME DO REPORTER/Secretaria de Comunicacio

NOME DO ASSESSOR/Assessoria de Gabinete
NOME DO ASSESSOR/Assessoria da Presidéncia
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