NORMAS GERAIS DA REDAGAO

ADMINISTRACAO
Esta palavra nunca é nome proprio. Portanto, a gente so se refere a
administracao de fulano, sicrano ou beltrano, colocando o termo em
letras minusculas.

AMBIGUIDADE

Tente ao maximo ndo usar textos ou formas ambiguas. Isso &€ um
defeito grave, pois induz o leitor ao erro. Ambiglidades ocorrem
guando: ha auséncia de virgulas, o adjunto adverbial foi colocado no
lugar errado, ha sucessdo inadequada de termos, o 'que' foi colocado
em outra posicao que nao logo depois do nome que substitui e,
finalmente, quando se abusa da preposicao 'de'. Ambiguo quer dizer,
literalmente, "que se pode tomar em mais de um sentido". Alguns
exemplos: "Gols de bandeja" (o jornal queria se referir a um torneio de
futebol disputado por garcons), "Hoje é proibido ficar doente" (a noticia
falava de greve em hospitais), "Cachorro faz mal a mocga" (a
personagem teve indigestao ao comer um cachorro quente com salsicha
estragada), "Comeu a mae e foi parar no hospital" (um menino colocou
na boca um animal de nome 'mde d'agua’, que provoca queimaduras
graves se ingerido), "Vendem-se cobertores para casal de 1a
(ambiglidade provocada por troca da ordem das palavras), "Estamos
liguidando pijamas para homens brancos" (ma disposicao das palavras
na frase), "A ordem do ministro que vai de Brasilia..." (ambiglidade do
pronome relativo 'que'), "Subindo a serra, avistei varios animais"
(ambigiiidade provocada pelo gerundio. Quem subia a serra?), "Eu
noivaria com vocé, Verinha, se tivesse um pouco de dinheiro"
(ambigiidade ocasionada por omissao de termos; eu ou vocé?), "Ele
pensava no antigo amor e julgava que a sua agressividade teria
contribuido para o término do romance" (ambiglidade ocasionada pelo
emprego de um pronome que é valido tanto para 'ele' como para 'ela’;
dele ou dela?)

APOSTROFO

Sinal que indica supressao de letras e seu uso é restrito a poucos casos.
1 - supressdao de letra em versos por exigéncia de métrica: co'este,
esp'ranca, etc. 2 - pronuncias populares: ta, teve aqui, etc. 3 - apdcope
da vogal e, em palavras compostas ligadas de preposicao: estrela-
d'alva, olho-d'dgua, pau-d'arco, mae-d'agua e poucas mais.

Nao se usa apostrofo em combinagdes pronominais, combinacdes das



preposicoes, formas aglutinadas e antes de mailsculas. Neste ultimo
caso, para nao prejudicar titulos: "O jornalista dA Gazeta é Pedro."

ASPAS

Estes sinais, também chamados de virgulas-dobradas, tém alguns
empregos especificos. 1 - assinalam as transcricdes textuais: Caxias
disse: "Sigam-me os que forem brasileiros!" 2 - realcam os nomes das
obras de arte ou de publicacdes, sejam elas livros, revistas ou outras.
No caso de jornais, usamos o italico: A noticia do escandalo foi
publicada por "O Globo", do Rio de Janeiro. 3 - caracterizam nomes,
titulos honorificos, apelidos e outros: Eles passaram as férias no navio
de turismo "Princesa Isabel". 4 - marcam as expressdes, palavras,
vocabulos, letras, etc., exemplificadas no contexto de uma frase:
Encerrou as despedidas com um "até breve" cheio de esperancas. 5 -
separam os chamados estrangeirismos, neologismos ou quaisquer
palavras que soem estranhas ao contexto: O ideal é substituir o "petit
pois" pelo brasileirissimo ervilha.

CARGOS

Escreva sempre em letras minUsculas: presidente, secretario, ministro,
diretor, prefeito, professor, vereador, etc. Mas tome cuidado com isso,
pois as vezes as regras da lingua portuguesa consagram algumas
formas como nomes proéprios. Em caso de duvida, consulte sempre o
dicionario. Ou entdao o manual de normas de redacao da Folha de S.
Paulo, e trata muito bem da questao.

DATAS E ENDERECOS

Usamos sempre 0s dois recursos em nossos textos, para ajudar o leitor
gue |é o Vitéria On Line, o Diario de Vitdria ou nossos impressos
destinados a imprensa. Tanto datas (terca-feira (15)) quanto enderecos
corretos e completos de locais de solenidades, intervencdes da
Prefeitura, etc., tém que ser citados obrigatoriamente. Somos
prestadores de servicos.

DECLARACAO TEXTUAL

Ha um velho principio jornalistico que diz o seguinte: quanto menos se
usa esse tipo de recurso, mais valor ele tem. Portanto, declaracoes
textuais devem ser usadas quando o que a pessoa diz tem muito
impacto. Evidentemente, em casos de transcricdo de documentos,
discursos, etc., o principio nao se aplica.

DINHEIRO
Sempre que a gente fala de moeda estrangeira, € preciso converter o
valor para o Real pela cotacdo do dia. No caso do ddélar é mais facil. Nos



casos das demais moedas é mais dificil, mas os sites de jornais e bancos
nos informam com precisao. Basta escrever, por exemplo: "A venda foi
feita por US$ 200 mil (R$ 397 mil)."

DIVISAO SILABICA

Para escansao silabica ou no fim da linha, deve ser feita pelas silabas
pronunciadas, e ndao por elementos morfoldgicos. Por principio geral,
separam-se as letras pelas siladas e nunca partindo o que se pronuncia
no mesmo impulso da voz. Como normas particulares, a lingua
portuguesa registra as seguintes: 1) nunca se partem ditongos nem
tritongos: flui-do, herdi-co, sa-gudes. 2) encontros de duas consoantes
gue nao sejam iniciais ou isoladas: as-sar, con-vic-cao, ter-ra. 3)
encontros de mais de duas consoantes sao partidos antes da ultima ou
antes de encontro consonantal perfeito: ist-mo, cir-cuns-cre-ver, com-
prar. 4) consoantes iniciais e isoladas, encontros consonantais iniciais e
perfeitos terminados em i ou r, ch, ih, nh, gu, qu, formam silaba com a
vogal seguinte: ba-se, a-guar-dar, cin-qlien-ta. As excegdes sao bl, br,
dl. Como orientag0es finais, nunca parta o vocabulo de tal forma que no
final ou no inicio da linha apareca uma palavra obscena ou ridicula e,
caso coincida um hifen com a reparticdo da palavra, nao sera preciso
repetir aquele que sai no inicio da linha seguinte.

DOIS PONTOS

Usam-se dois pontos em cinco hipéteses: antes de citacdo, de
enumeracao, de explicacao, de complementacao e de conclusao. Antes
de citacdo a pontuacdo vem seguida de letra maiuscula. Em todas as
outras quatro hipdteses, o que a segue € letra mindscula. Exemplos:
Antes de citacao: "E o homem disse:

- Nao atire, por favor!"

Antes de enumeracgao: "Comprou diversas bebidas no supermercado:
Uisque, licor, cerveja e até refrigerante."

Antes de explicacao: "Fiquei feliz quando a vi: sabia que ela ia se
recuperar."”

Antes de complementacao: "O figado s6 tem uma ideologia: cuidado
com as imitacOes." (esta é de Luis Fernando Verissimo.

Antes de conclusdo: "O lugar é lindo e as praias, paradisiacas: vamos de
qualquer maneira."

DOUTOR

Desnecessario dizer que jornalisticamente usa-se sempre a profissao da
pessoa. "O gastroenterologista Fulano de Tal vai dirigir o programa da
Semus...", e vai por ai. Pode-se fazer citacdo deste termo apenas
guando for necessario dizer que uma determinada pessoa fez
doutorado. O mesmo principio aplica-se a "mestre" e "mestrado".



ECOLOGIA

Como usamos muito este termo, aqui vai um recado: ninguém comete
crime contra a ecologia, mas apenas contra o ambiente, a natureza, etc.
Ecologia estuda a relagdo homem-ambiente. Ja o ambientalismo é um
movimento.

ESTE, ESSE, AQUELE

Este é algo que estad préximo, ao nosso lado. "Este lapis é meu", vocé
diria, segurando seu proéprio lapis. Esse esta ao largo da pessoa, nao
perto mas nao muito longe. "Esse lapis é seu?", vocé perguntaria a
pessoa da mesa ao lado. Aquele estd longe: "Aquele lapis é de alguém
aqui?", qualquer um de nds perguntaria, apontando o final da sala. Esta

mesma regra serve para "neste", "nesse" e "naquele".

ETC.
Este termo, etecétera, quer dizer "e mais outros". Deve ser usado
homeopaticamente e jamais em titulos.

FALA DO ENTREVISTADO

Para abrir aspas e deixar o entrevistado falar, € preciso tomar cuidado
com o verbo ou outro termo a ser usado. Os que normalmente
antecedem as virgulas sdo estes:

DIZ - Pode ser usado em quaisquer circunstancias;

AFIRMA - Igualmente. Sé que, para este, recomenda-se utilizacao
guando a afirmacao for enfatica: '"Nao sou corrupto", afirmou o prefeito
Celso Pitta’;

CONTA - Significa o mesmo que "relata". Pode ser usado em quaisquer
circunstancias, principalmente quando se trata de relato de algum fato
que a fonte esteja fazendo ao jornalista;

RELATA - Acima. O mesmo que "conta";

REVELA - S6 quando a pessoa estiver dizendo uma coisa que ninguém
ainda sabia;

CONFIDENCIA - Deve ser evitado ao maximo, porque se assim fosse
nao estaria no jornal. Pode-se usar apenas da seguinte forma: "Segundo
Paulo Maluf confidenciou a Celso Pitta, era preciso ter jogado fora os
computadores da prefeitura.”;

INFORMA - Deve ser usado quando a pessoa estiver tornando publica
uma informacdo ainda nao conhecida e referente a um fato de interesse
publico;

EXPLICA - Sé quando o entrevistado estiver explicando dados
relacionados com alguma coisa;

ESCLARECE - Fica nas proximidades do "informa", com a diferencga de
gue s6 deve ser usado quando houver alguma duvida relacionada a
algo;



ENFATIZA - Usa-se quando alguém destaca um ou mais pontos ligados a
uma informacgdo, destacando-os;

DESTACA - O mesmo que o anterior:

LEMBRA - Melhor usar quando o entrevistado estiver falando de fato
ocorrido ha muito tempo;

RESSALTA - Este, € melhor usar este verbo quando o entrevistado
estiver destacando algum fato, ponto ou detalhe do todo;

AVALIA - No caso deste verbo, usa-se corretamente quando o
entrevistado estiver fazendo algum julgamento, sobretudo juizo de
valor;

SEGUNDO FULANO - Recurso que torna o uso livre;

SEGUNDO INFORMA FULANO - O mesmo que o anterior. O melhor é
desprezar o 'informa', pois ha restricdes a seu uso";

DE ACORDO COM - Também de uso livre.

FOLCLORE

A gente jamais usa com sentido de ridiculo. No nosso caso, folclore é
tudo o que faz parte da cultura popular de nossa cidade, do Espirito
Santo, do Brasil. Ou que tenha relacao com o conceito.

FRASE/ORACAO/PERIODO/PARAGRAFO

Como a gente erra muito nas construgc”)es, de textos, vamos transcrever
0 que o manual da Folha fala sobre isso. E o0 melhor manual para
explicar o item: "Frase designa qualquer enunciado capaz de comunicar
alguma coisa a alguém. Pode ser desde uma simples palavra
('Obrigado!') ao mais complexo periodo proustiano. Quando a frase
afirma ou nega alguma coisa, ou seja, quando apresenta estrutura
sintatica, pode ser chamada de oracdo: 'Deus é luz.' Toda oragdo tem
verbo ou locucao verbal, mesmo que as vezes um deles nao esteja
expresso. Periodo € o nome que se da a frases constituidas de uma ou
mais oracgoes. E simples (uma Unica oragao) ou composto (com mais de
uma oracdo): 'Padre Tedfilo disse que Deus é luz.' Em textos noticiosos,
evite periodos muito longos." Portanto, basta seguir a receita que da
tudo certo. Ela mostra de forma clara como se da o encadeamento das
palavras que acabam formando o que a gente escreve. ]Ja o paragrafo
deve conter pensamento completo. Uma idéia pronta e acabada. Ele se
liga @ um outro, com outra idéia ou pensamento, e assim por diante. Um
texto completo é uma série de elos, como os de uma corrente. De
paragrafos que se ligam.

GIRIA

Evite-a ao maximo. Ela banaliza e pode até confundir o texto.
Normalmente, usam-se girias somente em transcricdes de declaragoes
de terceiros. Mesmo assim, é sempre bom usar o bom senso.



GOLEADOR

Esta € para quem escreve sobre esporte: ndo se deve usar este termo
para quem marca apenas um gol numa partida. De dois para cima, tudo
bem. E quem faz mais gols em um campeonato deve ser chamado de
‘artilheiro’.

GORDO
Evite. Quando for absolutamente necessario dar esta informagao, ou use
0 peso exato da pessoa ou o termo 'obeso'.

GOVERNO
Escreva sempre com minusculas: governo federal, governo estadual,
etc.

HORARIO

Vamos uniformizar nosso texto. O dia comeca a 0 hora e termina as 24
horas. A madrugada vai de 0 hora as 6 horas; a manha, das 6 horas as
12 horas (também podemos dizer meio-dia); a tarde, das 12 horas as
18 horas; a noite, das 18 horas as 24 horas. Em horas quebradas, a
gente usa 12h45 ou entdo 15h24, e dai por diante. Tempos marcados
sao indicados assim: 2h10min36s356. Conferéncias e congéneres duram
sempre "quatro horas e 35 minutos". Finalmente, quando houver
diferenca de fuso horario, diga "as 21 horas de Paris (16 horas de
Brasilia)".

IDADE

Quando for necessario informar, escreva; "Maria do Socorro, del4 anos,
esteve ontem..." Quando isso constranger a pessoa, evite. Pessoas
idosas, sobretudo mulheres, as vezes nao gostam de revelar suas
idades.

IDENTIFICACAO

Pessoas devem ser identificadas pelo cargo, fungao, condigcao ou
profissao. Quando se tratar de servidor municipal, primeiramente pelo
cargo. Alids, citar o cargo da pessoa € indispensavel. E sempre que
possivel esse cargo deve anteceder o nome, até porque as pessoas
costumam ser noticia em funcao de suas atividades. Exemplo: "O
prefeito de Vitoria, Luiz Paulo Vellozo Lucas, esteve ontem..."

IMPRENSA

Imprensa € meio de comunicacao escrita. Portanto, usa-se para
designar jornal, revista e outros impressos. Nao existe "imprensa
escrita" porque é pleonasmo. Nem "imprensa falada" porque é errado.



Quando a designacao abranger a todos, devemos dizer "meios de
comunicacao".

INICIAIS
O ideal é evitar abreviar nomes préprios. Quando nao houver
alternativa, nao coloque espaco entre as iniciais: (B.J.L.).

INTERTITULOS

Devemos usar um por lauda, para tornar mais leve o texto. O ideal é
gue o primeiro venha logo apds o segundo paragrafo. Dai para a frente,
um a cada 25/30 linhas. E o intertitulo deve ter uma Unica palavra.

IRONIA
Evite sempre. Nos fazemos noticia, ndo fazemos editoriais.

JORNAIS E OUTROS
Sempre que a gente tiver que escrever nomes de jornais, usemos o
recurso do italico. A Gazeta, TV Tribuna, Noticia Agora, etc.

LEAD

Em inglés, esta palavra quer dizer "conduzir", "liderar". Atualmente, ha
muita gente que contesta o principio do uso do "o qué, que, quando,
como, onde e por qué?" na redacao das aberturas de matérias
jornalisticas. Ainda assim, responder a essas questdes na abertura da
noticia € o melhor caminho para produzir um bom texto. Como na
Prefeitura de Vitdéria nds lidamos quase sempre com informagoes de
natureza fatual, noticiosas, é imperioso usar o recurso para introduzir o
leitor no texto e prender sua atencdo. O primeiro paragrafo deve ser,
sempre que possivel, uma sintese da noticia. Deve dar ao leitor
informacdes suficientes para que ele se sinta informado. O ideal é que
tenha cinco linhas. Mas pode ter seis e, em situacdes extremas, sete.
Nunca mais do que isso. Também é preciso que seja escrito em ordem
direta (sujeito, verbo e predicado), sempre respeitadas as hormais que
obrigam a citacao do nome da Prefeitura, secretarias ou outros
organismos, quando for o caso.

MEIO AMBIENTE
N3ao usemos como sinbnimo de ecologia, que € uma disciplina, um ramo
da biologia.

MENOR
Evite o termo para se referir a crianca ou adolescente. A legislacao
brasileira vigente proibe a publicacdo de nome de crianca ou



adolescente a que se atribuam infragdes. Use as iniciais como explicado
em "INICIAIS".

METAFORA

Figura de linguagem na qual o significado imediato de uma palavra é
substituido por outro. Pode ajudar a tornar o texto didatico. Mas
evitemos as ja desgastadas pelo excesso de uso: aurora da vida, luz no
fim do tunel, siléncio sepulcral, pagina virada e outras. Valente soldado
do fogo, por exemplo, é o fim da picada.

MIDIA

Designa os meios de comunicacdo, sendo palavra que o portugués tirou
do inglés. Midia eletrénica identifica os meios de comunicagao
eletrénicos como o Diario de Vitdria. Midia impressa sao os meios de
comunicagao impressos.

MINORIA

Este conceito ndao é usado apenas por critério quantitativo, mas também
politico. Minorias étnicas, raciais, religiosas, sexuais, politicas,
ideoldgicas ou de qualquer outro tipo devem ser tratadas sem
preconceitos.

MORTE
Ndo use falecimento, passamento, trespasse ou outro tipo de
eufemismo. Pessoas, bichos e plantas morrem mesmo.

MULHERES

Trate mulheres que sdo personagens de noticia da mesma forma que os
homens. Informe profissao, cargo e, quando possivel, idade. Na
segunda mencgao a pessoa em um mesmo texto, identifique-a pelo
sobrenome ou entdo pela designacao com a qual ela é mais conhecida.

NARIZ-DE-CERA
Paragrafo introdutorio que retarda a entrada no assunto especifico do
texto. E sinal de prolixidade incompativel com o jornalismo.

NEGRO

Significa raca. As pessoas desta raca jamais devem ser chamadas de
pretas ou de qualquer outra designacao preconceituosa. Preto, por sinal,
€ uma cor. Assim como amarelo, vermelho, azul, etc.

NOMES CIENTIFICOS
Escreva em italico, com o género em maiuscula e a espécie em
minuscula. Da seguinte forma: Homo sapiens (espécie humana).



NOMES ESTRANGEIROS

Respeite a grafia original, mas ignore toda a espécie de sinais que ndo
tenham correspondentes em portugués. Em casos de nomes proprios
provenientes de linguas com outros alfabetos, o ideal é transliterar de
acordo com a pronuncia aproximada. Quando o nome tiver um
correspondente consagrado em lingua portuguesa, use-o em lugar da
grafia original (Nova York em lugar de New York).

NOMES PROPRIOS

Escreva de acordo com o registro original ou com a forma usada
profissionalmente pela pessoa. Nomes préprios ndo seguem regras
ortograficas. Em caso de duvida, peca a pessoa para soletrar seu nome.
Ninguém gosta de ver o nome escrito errado.

NUMERAIS

A maioria dos jornais escreve por extenso numeros inteiros de zero a
dez, além de cem e mil, sejam cardinais ou ordinais. Depois do dez,
escrevemos os algarismos. Evite, quando nao for obrigatério, o uso de
algarismos romanos.

OPINIAO

Jornalistas devem se abster de opinar ou emitir juizo de valor ao redigir
uma noticia. Jornalismo critico ndo depende da opiniao de quem
escreve; um registro, confronto de dados, informagoes e opinides
alheias podem ser muito mais contundentes do que a opiniao de um
jornalista.

O PREFEITO

O prefeito deve ser sempre citado, nas aberturas de texto, por seu
nome completo: "Luiz Paulo Vellozo Lucas". Nas seqliéncias das
matérias, com o nome pelo qual é chamado normalmente: "Luiz Paulo".
Deve-se usar tal principio para citar todas as autoridades da Prefeitura:
secretarios, prefeitinhos, etc. E para nao haver erros ou reclamacoes,
sempre que uma autoridade nova ingressar no servico municipal, ela
deve ser consultada sobre como gosta de ser chamada. Evidentemente,
nao devemos usar apelidos, a nao ser que sejam consagrados no lugar
do nome.

ORGAOS SUBORDINADOS

Em muitos textos, citamos os érgdos que sao subordinados a Prefeitura.
Secretarias, administracoes regionais, etc. Nestes casos, devemos unir
os dois na citacdo da procedéncia. Exemplo: "A Prefeitura de Vitéria, por
intermédio da Secretaria da Saude (Semus), anuncia hoje..." Ou entdo:
"A Secretaria da Saude (Semus) da Prefeitura de Vitéria anuncia hoje..."



PAIS
Com maiuscula, principalmente quando se referir ao Brasil.

PALACIO

Este sempre vem em letras maiusculas, pois designa sede de poder.
Palacio da Alvorada, Palacio Anchieta, Palacio Domingos Martins, Palacio
do Governo, etc. O termo Paco Municipal também deve ser grafado com
mailsculas.

PALAVRAQO

Nem pensar. O nivel do jornalismo deve ser sempre preservado. O uso
de expressoes chulas vulgariza o trabalho jornalistico. Mesmo quando o
vulgar é usado pelo entrevistado, deve ser suprimido. A menos que a
noticia s6 exista em ungao disso. E, mesmo assim, dependendo do
palavrao, ele deve ser escrito sé com a primeira letra seguida de trés
pontinhos.

PALAVRAS COMPOSTAS

As palavras compostas podem ser estruturadas destas maneiras:
substantivo + substantivo: navio-fantasma; substantivo + de +
substantivo: agua-de-colonia; substantivo + adjetivo: amor-perfeito;
adjetivo + substantivo: belas-artes; forma verbal + substantivo: porta-
estandarte; adjetivo + adjetivo: amarelo-escuro; forma verbal + forma
verbal: corre-corre; advérbio + advérbio: menos-mal; advérbio +
adjetivo: meio-morto; advérbio + participio: bem-feito. Ha, ainda,
outras combinagdes bem mais complexas: deus-nos-acuda, chove-nao-
molha.

PALAVRAS ESTRANGEIRAS

Sé use se nao houver correspondente em portugués. Ervilha todo
mundo sabe o que é. Petit pois, s6 os professores de francés. Ha
excecodes. Aqui no Brasil, soutien, que a gente escreve como sutia, é
mais comum que "porta-seios". Trata-se de uma palavra que foi
aportuguesada.

PARLAMENTO/CONGRESSO

Nao sao sinbnimos, embora pareca. Parlamento é conceito mais geral,
mas ha uma tendéncia da lingua de reservar o termo para assembléias
de paises com regime parlamentarista. Congresso é a palavra mais
comum para designar a reunido de duas cdmaras em regimes
presidencialistas. N6s somos um pais que tem regime bicameral g,
portanto, Congresso.



PASTA

Quando este termo significar o cargo que a pessoa exerce, o "P" tem
gue vir maiusculo pois esta substituindo o cargo: "o titular da Pasta
(ministro da Fazenda) viajou ontem para Brasilia".

PIEGUICE

A funcdo do jornalismo é informar e ndo comover. Emocdo, em
jornalismo, é resultado de fatos narrados e nao de estilo. A propdsito,
vale a pena lembrar um texto publicado por um grande jornal de Sao
Paulo, na década de 30, e que se referia a uma garota que cometera
suicidio: "Tinha 17 anos, na flor da mocidade, virgem e bela, Oh!,
destino implacavel. Morreu como morrem as flores nas campinas...", e
foi embora o poeta de redagcao com seus lamentos infindaveis...

PIRAMIDE INVERTIDA

Técnica de redacdo jornalistica que remete as informacgdes mais
importantes para o inicio do texto e as demais, em hierarquizacao
decrescente, em seguida. Isso servia aos interesses dos jornais, que as
vezes precisavam cortar as matérias pelo "pé". Por isso, era costume
dizer que pé de matéria e pé de galinha tinham sido feitos para cortar.
Nao temos este problema no Diario de Vitdria, mas a técnica é a ideal,
pois ajuda o leitor. Ele tem o principal logo no inicio da leitura e, se
quiser parar antes do final, ndo perdera nada de muito importante.

PLANALTO
Nome do palacio que serve como sede do governo brasileiro, em
Brasilia. Deve ser sempre escrito em maiuscula.

PLEONASMO

E a redundancia de termos. Em texto jornalistico, como vicio, é
intoleravel: "O alpinista Jodo da Cruz subiu para cima da montanha". "O
marido de Joana entrou para dentro do quarto".

PLURAL DE PALAVRAS COMPOSTAS

A regra pratica é esta: flexione os elementos variaveis (substantivos e
adjetivos) e ndo flexione os que ndo forem (verbos, advérbios e
prefixos). Exemplos: dois termos variaveis - cirurgidoes-dentistas,
curtas-metragens; o segundo variavel - sempre-vivas, mal-educados; o
primeiro variavel - pés-de-moleque, canetas-tinteiro; nenhum varia - os
leva-e-traz, os bota-fora; casos especiais - 0s louva-a-deus, os diz-que-
diz, os bem-te-vis, os bem-me-queres e os malmequeres. Outros casos:
adjetivos. Quando ha dois adjetivos, sé o segundo vai para o plural -
politico-sociais, castanho-claros. As excegoes sao trés: surdos-mudos,
azul-marinho e azul-celeste, os dois ultimos invaridveis. Quando a



primeira palavra é um adjetivo e a segunda um substantivo, o adjetivo
composto ndo tem forma especial de plural: vestidos verde-musgo,
salas cor-de-rosa.

POR OUTRO LADO E VIA DE REGRA

Evite ao maximo esse cacoete de linguagem. "Via de regra", entdo, nem
pensar. Este ultimo teve um destino tragico. Conta-se que em um jornal
do Rio de Janeiro, determinado repérter tinha o habito de usa-lo. O
diretor de redacao ja havia implorado ao moco para parar de escrever
assim, mas sem sucesso. Um dia, ele nao suportou mais. Pegou o
jornal, destacou em vermelho o cacoete e escreveu ao lado: "Meu filho,
via de regra é b...".

POR QUE/PORQUE

Usa-se por que (separado) em frases interrogativas; Por que ela nao
chegou? Também se usa separado em frases afirmativas quando
significam a razao pela qual: Ele nao disse por que nao veio. Usa-se
porque (junto) quando se da explicagao ou causa: Ele ndao veio porque
nao quis. Também se usa o porque (junto) nas interrogativas em que a
resposta ja é sugerida: Vocé nao veio porque estava viajando? Ha,
finalmente, formas por qué e porqué. Usa-se por qué (acentuado) em
final de frase ou quando se quer enfatizar ainda mais uma pausa forte,
marcada por virgula: Ela ndao chegou ainda por qué?; Nao sei por qué,
mas acho.." . Ja o porqué (junto) é substantivo: "Nao entendo o porqué
de sua indiferenca".

POVO

Deve-se evitar o termo em sociedades nacionais organizadas em
estruturas complexas como a nossa. Ndao temos problemas étnicos. O
ideal é usar populacao ou sociedade.

PRECO

E praxe dizer que o preco esta caro ou barato. Mas é errado. Precos sé
podem ser altos ou baixos. Caras e baratas sao as mercadorias: "Eu ia
comprar aquela camisa, mas ela esta muito cara."

PREFEITURA

NOs trabalhamos para a Prefeitura de Vitéria. Portanto, em todos os
textos em que falamos de realizacdes dela, ou de atos dos quais ela
participe direta ou indiretamente, temos que cita-la logo no lead. Se for
impossivel, no maximo no sub-lead. E cita-la como "Prefeitura de
Vitoria". Nao é preciso dizer "Prefeitura Municipal de Vitéria". E nunca
devemos dizer "PMV". No geral, escreva com maiuscula quando fizer
parte de nome completo: Prefeitura de Vitoria. Sempre que for ser feita



uma segunda mencao, use minuscula: os servidores da prefeitura estao
fazendo varios cursos de aperfeicoamento. Quando usarmos apenas
Prefeitura, devemos fazé-lo também em caixa alta. Hd menos que
estejamos falando de forma genérica: "Ha prefeitura que ndo acaba
mais no Brasil!"

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Sempre em maiulsculas. Mesmo quando o termo vier simplificado: "o
candidato a Presidéncia."

PRESIDENTE
Usar sempre como substantivo comum-de-dois: o presidente, a
presidente.

PRESIDENTE E OUTROS

Deve-se usar o cargo em letras mailsculas quanto ele substitui o nome.
Em mindsculas quando ndo acontece isso. Exemplos: "O Presidente da
Republica viajou ontem..." Ou entdo: "O presidente Fernando Henrique
Cardoso esteve ontem..." Isso se aplica a governador, prefeito e aos
nomes das unidades da federacdo (estados). A palavra "municipio"
segue a mesma regra. Nao hd uma norma absoluta para tal
procedimento, mas é assim que acontece na maioria dos casos e é
recomendado por professores da lingua portuguesa.

PRIMEIRO MUNDO
Escrever com maiulsculas. Assim como Terceiro e Quarto Mundo.

PROFISSOES
Escreva sempre com minusculas: jornalista, médico, escritor,
sanitarista...

PROGRAMA DE TV

Escreva sempre os nomes dos programas sem aspas € com maiusculas
no inicio de cada palavra: Jornal Nacional, Fantastico, Jornal da
Manchete.

PROPAGANDA

Definicao de mestre Aurélio Buarque de Holanda: "atividade que visa a
influenciar o homem com objetivo religioso, politico ou civico". Tendo
finalidade comercial, deve-se usar publicidade.

PROVINCIA
Jamais usar com conotagdo preconceituosa. O termo refere-se a Estado,
mas sé é usado em alguns paises da Europa, como a Austria.



QUE

Evite o excesso, para tornar o texto mais leve. Se for necessario o uso
de muito "que", utilize ponto e divida o periodo em dois ou trés. O "qué"
acentuado existe da mesma forma que o "por qué" com acento: "Ela
tem um qué de Sonia Braga". Neste caso, ele se transforma em
substantivo.

REGENCIA

Eis um dos mais extensos e dificeis capitulos da sintaxe. E que provoca
muitos erros. Como a maioria das gramaticas aborda s6 em parte o
tema, duvidas tém que ser tiradas caso a caso, com o uso do dicionario
ou livros a disposicao. "Portugués Instrumental”, (veja bibliografia) tem
bom capitulo sobre o assunto. Vamos dar sé trés regras basicas: a) -
nao ligue duas ou mais palavras com regimes diferentes a um mesmo
complemento. Nao escreva: Gostei e recitei o poema; o correto é:
Gostei do poema e o recitei. B) - evite construgdes com infinitivo
precedido das contracdes do e da. Nao escreva: Ja é hora do ministro se
demitir. O certo é: Ja é hora de o ministro se demitir. C) - ndo omita
preposicoes necessarias, embora alguns puristas fagam isso: Ambos
concordaram (em) que essas idéias nao tinham senso comum (Machado
de Assis).

REGIOES GEOGRAFICAS

Com maiusculas, se forem oficiais: Triangulo Mineiro, Vale do Canaa.
Este mesmo principio se aplica a regides geograficas, quando referentes
a partes de um territério: Regido Sul do Espirito Santo, Regidao Norte,
Sul do Pais, Norte do Estado. OBS: note que, no penultimo exemplo,
pais entrou com "P" maiusculo porque substitui o nome "Brasil".

REGIONALISMO

O mesmo que bairrismo. Pode levar as pessoas a nao entenderem o que
se esta querendo dizer. A menos que o texto seja sobre isso, evite
chamar, por exemplo, um camel6 de marreteiro. Ou abdbora com carne
seca de jerimum com jaba. Até porque "jaba", em jornalismo, é pecado
mortal.

REIS E DEMAIS SOBERANOS

Sempre com minuscula: O rei da Espanha, Catarina foi imperatriz da
Russia, etc. O mesmo se aplica a outras classificagdes, como reitor, por
exemplo.

REPETICAO DE PALAVRAS
E sumamente necessario evitar sempre. O emprego de vocabulario
amplo enriquece o texto jornalistico. Mas cuidado com uma armadilha: o



uso de muitos sinbnimos pode levar a imprecisao. Nao podemos ficar
chamando o advogado de jurista, doutor ou causidico. Neste caso, é
melhor repetir o termo.

RESENHA

A gente faz muito, sobretudo em artes e espetaculos. Deve ser bem
informativa, para que o leitor tenha idéia do conteldo da obra, autor,
etc. Mas exige emissao de opinidao. Como os nossos textos sao todos
assinados, problema nenhum. De qualquer forma, as criticas jamais
devem ser agressivas.

REVISTA )
Escreva os nomes por extenso, sem aspas: Manchete, Isto E, Caras,
Veja, Epoca.

SALTO

Salto com vara, salto ornamental, salto-mortal. Cuidado, pois alguns
tém hifen e outros, ndo. O mesmo acontece com salva: salva de
palmas, salva-vidas.

SAO/SANTO

Informacgado aos agndsticos e protestantes de maneira geral: sdo, para
0s nomes comegados com consoante; santo, para os comegcados com
vogal: "sdo Tomas de Aquino", "santo André".

SE

E preciso ter cuidado aqui. Ele pode ter nove funcBes diferentes, mas
jamais sera sujeito. Portanto, é errado dizer: aluga-se casas; nao se
podia evitar os aumentos". Nos dois casos, 0s sujeitos sao casas e
aumentos. Entdo, os verbos tém que concordar com eles: alugam-se
casas; ndo se podiam evitar os aumentos. O termo também costuma
causar problemas em mais dois tipos de construgao; a) - particula
apassivadora (voz passiva): alugam-se casas (casas sao alugadas). b) -
indice de indeterminacgao do sujeito (sujeito indeterminado): aqui
passeia-se muito. Tomem cuidado também, com construcoes onde o se é
perfeitamente dispensavel e até absurdo: E possivel se dizer que a
lingua é dificil; Por se falar nisso; A confusdo tornou dificil se perceber
guem estava por perto. Nestes casos, basta tirar a particula e os textos
ficam corretos.

SECAO/SESSAO/CESSAO
Eis nova fonte de erros: secao quer dizer parte, divisao: secao de
pessoal; sessao significa tempo de duracao de alguma coisa: sessao de



cinema; finalmente, cessao quer dizer o ato de ceder: fazer cessao de
seus direitos.

SE NAO/SENAO

Se ndo deve ser usado quando a expressao puder ser substituida por
caso nao ou quando nao. Ou entao quando introduzir oragao como
conjuncao integrante: Perguntou se nao era tarde demais. Senao deve
ser usado nos demais casos: Corre, sendo a policia te pega.

SIGLA

Geralmente elas criam dificuldades para o leitor. Portanto, a ndo ser que
seja uma sigla consagrada (PMDB, por exemplo), a gente deve coloca-la
logo adiante do nome completo: Secretaria Municipal de Esportes
(Semesp). Sigla em titulo, somente se for consagrada. Além disso,
guando se tratar de termos ndo pronuncidveis como palavras, todas as
letras devem vir em caixa alta. Se formar uma palavra, alto e baixo.
Esta regra tem uma Unica excecdo: ONU. E que a sigla foi assim
registrada pela organizacao.

TACHAR/TAXAR

Tacha é um tipo de prego. O termo também significa mancha, nddoa,
defeito. O vereador foi tachado de corrupto. ]Ja taxa é uma e espécie de
imposto.

TEMPOS VERBAIS

E preciso tomar cuidado com o uso correto dos tempos verbais. Muitas
vezes a gente tenta escrever uma coisa e escreve outra, por nao ter
este cuidado. Note o exemplo: O desfalque foi grande. O desfalque teria
sido grande. No primeiro caso a gente esta fazendo uma afirmacao. No
segundo, praticamente duvidando da informacdo. Portanto, é preciso
nao esquecer que os tempos verbais obedecem a regras de correlagao.
E consultar livros sobre o assunto sempre que houver dlvidas a esse
respeito.

TiTULOS DE OBRAS

Escrevam os nomes das obras e espetaculos sem aspas e com
maiusculas no inicio de cada palavra: E o Vento Levou, Mulheres a Beira
de um Ataque de Nervos, O Inspetor Geral.

TODO DIA/TODO O DIA

Sem artigo significa diariamente. Com o artigo, durante o dia inteiro.
Coisa parecida acontece com todo mundo e todo o mundo. Sem o artigo
significa todos. Com ele, o mundo inteiro.



TRANSCRICAO
TranscrigOes literais de trechos de obras devem ser feitas sempre entre
aspas. E usadas homeopaticamente, como ja foi dito.

TRATAMENTO DE PESSOA

Depois de identificado pela primeira vez na matéria, o personagem da
noticia deve ser citado apenas pelo sobrenome ou nome pelo qual é
mais conhecido. "Luiz Paulo", e nunca "Vellozo Lucas". Quando se tratar
de politico, é necessario dizer o cargo, o partido e o Estado. Da segunda
mencao em diante, o tratamento deve ser igual ao das demais pessoas.

TRATAMENTO DO LEITOR
Sempre no singular: Leia matéria no site da Secretaria de Cultura. Nao
devemos escrever "Leiam..."

VALIDO
Vamos usar apenas no sentido de ter validade ou vigéncia.

VELHO

Como isso geralmente significa deteriorado pelo tempo, nao vamos usar
para designar pessoa. O ideal é dizer a idade. Nao sendo possivel, pode-
se usar idoso. E idosas sao pessoas com mais de 60 anos.

VIAS E LOGRADOUROS

Escreva sempre com minusculas: avenida Beira Mar, rua General Osorio.
Mas isso ndo é regra geral. Praia da Costa, Praca do Indio, Bairro da
Penha, Praia de Camburi e outras formam um nome composto. Tudo
abrindo com letras mailusculas. Da mesma forma, Regido da Grande Sao
Pedro cabe na explicacao que fala das regides geograficas.

VISAR, ALMEJAR, ASPIRAR

Ha normas especificas para as transicdes direta e indireta de verbo, no
caso de "visar". Exemplo: "Com o projeto, a Prefeitura de Vitéria visa a
devolver a Vitdéria a paisagem urbana que a caracteriza como uma das
mais antigas cidades do Brasil." O certo/errado é feito da seguinte
maneira:

Em projeto de deputada estd no senado e visa combater a evasao
escolar. O texto ndo esta correto.

E que o verbo visar pode ter as seguintes predicacdes verbais:

01) Verbo transitivo direto, ou seja, verbo sem preposicao alguma,
quando significar dirigir a vista ou o olhar a algo, apontar arma de fogo
contra alguém ou por o sinal de visto em algo. Veja alguns exemplos:
A professora visou o garoto mais peralta da turma com um olhar de
censura.



O atirador visou o alvo demoradamente.

A professora visou todos os trabalhos dos alunos.

02) Verbo transitivo indireto, com a preposicao a, quando significar ter
por fim ou objetivo, almejar, mesmo que o elemento que surgir a frente
do verbo seja outro verbo no infinitivo. Veja alguns exemplos:

Ele visa a uma vaga em Medicina.

Sempre visou a ter muito dinheiro.

Quando o verbo aspirar for transitivo indireto, ndo admitira o uso do
pronome |lhe como objeto indireto. Deveremos usar as formas analiticas
a ele, a ela, a eles, a elas. Por exemplo: Ao cargo de diretor, aspiro a
ele, sim.

A frase apresentada deve, entdo, ser assim escrita:

Projeto de deputada esta no Senado e visa a combater a evasao escolar.

VOZ PASSIVA
Evite. Tira a énfase do noticiario jornalistico. Prefira sempre a voz ativa



