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Qual a premissa da Comunicação social? 

“Promover a cidadania e a realização humana através da informação de 
qualidade”

Qual a missão da Ascom da SES?

Oferecer pelos diversos meios de comunicação disponíveis, para o 
público interno e externo da Secretaria de Estado da Saúde, uma comunica-
ção em Saúde que seja acessível, inclusiva e não violenta. Desse modo, 
impulsionar e fomentar serviços/ações que além de comunicar, promovam 
a educação em saúde. 

Observação: 

A nossa missão também incorpora a missão da Supec e as diretrizes do 
Plano de Comunicação da Superintendência Especial da Comunicação 
Social– SUPEC.

“Planejar e implementar ações de comunicação social entre os órgãos 
da administração pública e a sociedade, divulgando os atos do Governo de 
Sergipe, além de promover a visibilidade das políticas públicas com transpa-
rência nos processos de acesso à informação.”

* É fundamental que todos os trabalhadores da ASCOM/SES conheçam 
todas as diretrizes do Plano de Comunicação da SUPEC.

Como deve ser a conduta profissional?

As condutas dos seus profissionais devem ser pautadas na ética que 
rege a comunicação social; na escuta humanizada; no princípio constitucio-
nal da dignidade da pessoa humana, na construção horizontalizada;  no 
respeito à manifestação de opiniões divergentes, no livre debate. 

O que não será permitido na ASCOM/SES?

• Perseguição ou discriminação por motivos sociais, estéticos, políti-
cos, religiosos, raciais, de sexo, inclinação sexual e identidade de gênero. 
• Assédio de qualquer natureza: moral, sexual, psicológico, virtual etc
• Falas e atitudes homofóbicas, transfóbicas, racistas, misóginas, 
machistas, sexistas, gordofóbicas, capacitistas, racistas ou em qualquer 
natureza sejam discriminatórias.
• Falas ou atitudes de intolerância religiosa.
• Falas ou atitudes que atinjam a integridade física, moral ou psicoló-
gica de qualquer trabalhador ou usuário dos serviços da SES.
• Confundir Direito à Liberdade de Expressão com liberdade de 
violência. 

O que queremos promover?

• Uma atmosfera de respeito e confiança na qual a comunicação 
assertiva seja uma prática que elimina ruídos comunicacionais e minimiza 
conflitos.
• Relações pautadas na dialogicidade horizontal e na construção 
coletiva.
• Estímulo à  partilha e colaboração de ideias.
• Respeito à diversidade cultural, afetiva, de corpos, de gênero, 
sexual e todas as formas diferentes de existir. 
• Um ambiente com sororidade no qual as mulheres se apoiem em 
suas causas e lutas.
• A convivência não violenta para as diversas expressões do femini-
no. 
• A ressignificação de expressões e discursos que ferem a existência 
das pessoas.
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A ASCOM/SES QUE QUEREMOS
Código de Conduta
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Apresentação

Pode parecer excesso de zelo a elaboração de um documento tão curto 
e com regras básicas a serem adotadas pelos Núcleos de Comunicação do 
Estado. Mas, como a Superintendência Especial da Comunicação Social 
(Supec) recebe a produção jornalística das secretarias e autarquias que 
compõem o Executivo, foi identificada a necessidade de uniformizar e refor-
çar a observação dessas regras pelos motivos expostos a seguir. 

As matérias produzidas pelas equipes de jornalismo do Estado têm o 
objetivo de cumprir a função legal de dar publicidade às obras, ações e 
demais atos de governo. É um direito dos cidadãos receberem informações 
e um dever do Estado prestar contas sobre o que é feito e como as políticas 
públicas são desenvolvidas. Nossa linha editorial preza pelo beneficiário. 
Como o material é distribuído para os veículos de comunicação, em pratica-
mente todas as plataformas – rádio, televisão, impresso, internet e redes 
sociais –, é fundamental lembrar que esse conteúdo representa a comuni-
cação do Estado. 

Quando a produção segue padrão de excelência fortalece a construção 
da imagem de um governo preocupado com a difusão e qualidade do que 
realiza. O trabalho da Supec abrange especialmente, mas não apenas, 
Publicidade e Propaganda, Relações Públicas e Jornalismo. Cabe ainda à 
superintendência cobrir os atos do governador, editar o material produzido 
pelas demais secretarias, definir a política de comunicação e a linha edito-
rial. Este ‘Manual de Redação, Estilo e Relacionamento com a Imprensa’ 
sintetiza as orientações da Supec para o aprimoramento da prática cotidia-
na, principalmente, dos jornalistas encarregados da missão de pensar, 
produzir e distribuir matérias referentes ao Governo do Estado, que desper-
tem o interesse da mídia e da população de um modo geral.
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ESTILO



Título
O título ganha força quando é construído de forma direta, sem vírgula, 

dois pontos ou ponto final. Exemplos: ‘Internas do Presídio Feminino pode-
rão votar nas eleições de 2020’ e não ‘ Nas eleições de 2020, internas do 
Presídio Feminino poderão votar’; ‘Quase 20 municípios sergipanos rece-
bem Ceac Móvel até o final do mês’ e não ‘ Quase 20 municípios sergipanos 
recebem, até o final do mês, Ceac Móvel’.

A informação destacada no título deve constar no corpo da matéria. 
Também evite siglas em um título. Exemplos: ‘Seidh e Seed promovem feira 
de agricultura familiar’. Siglas muito conhecidas como IBGE, Ibama, Embra-
pa são exceções.

1 - Lead/hierarquia das informações
Os leads devem priorizar a ação/informação e nunca o gestor. Começar 

um texto com o nome de secretários ou gestores deve ser evitado até o 
último recurso. Além de ferir o princípio da impessoalidade, previsto no 
Direito Administrativo, a prática de iniciar os textos, com nomes de autori-
dades ou gestores, cria um padrão que dificulta o aproveitamento do mate-
rial produzido nas assessorias de comunicação do Estado pelos veículos e 
meios de comunicação.

Iniciar o lead citando informações referentes à data/horário/local é o 
jeito mais cômodo (e fácil) de iniciar uma matéria. Portanto, a orientação é 
sempre evitar a forma que aparece no exemplo: ‘Nesta segunda-feira, 6, às 
14h, na sede da Controladoria, será assinada, pelo secretário X, a ordem de 
serviço para...’. A mesma orientação vale para o gerúndio no começo do 
lead. Exemplo: ‘Levando em consideração o déficit habitacional do estado, o 
gestor Y, assinou nesta segunda-feira, 18, em Aracaju, ordem de serviço 
para construção de mil casas’.

2 – Texto conciso
O texto conciso é importante. Não vamos delimitar um número de 

caracteres, mas deve-se considerar o factual e acrescentar, caso necessário, 
intertítulos, boxes e informações anteriores sobre o mesmo assunto. Exem-
plo: Em uma matéria sobre assinatura de ordem de serviço para construção 
de casas populares é importante ressaltar quantas casas populares já foram 
construídas pelo governo, a previsão de futuras construções e o total de 
investimentos na política habitacional.



- Releases
O release é a preparação que o assessor de imprensa faz para que o 

jornalista tenha interesse em cobrir algum evento. Nesse caso, a função é a 
de “vender o peixe” e, para isso, é importante seduzir o profissional da 
imprensa para a cobertura do fato.

O texto do release deve responder às seis perguntas básicas do lead. A 
informação resumida pode ajudar na hora do jornalista pautar o evento 
para cobertura. Vai servir, também, de informação para o repórter que for 
cobri-lo. É interessante que o texto tenha, no rodapé, de forma separada, 
dados do evento, como data, horário, local e assunto. Se algum jornalista da 
assessoria ficar disponível para auxiliar a imprensa durante a realização do 
evento, é bom que o release tenha o nome e o contato desse jornalista.

A depender do assunto, é interessante que o release disponibilize infor-
mações adicionais porque muitos veículos de comunicação o utilizam como 
notícia antes de realizar a cobertura do assunto. As informações adicionais 
servirão de subsídio para essas publicações.

- Notícia institucional
O texto das notícias institucionais produzidas pelas assessorias deve 

ser o mais próximo possível dos textos jornalísticos. Devem trazer as infor-
mações principais no lead e o desenvolvimento deve ser feito no corpo da 
notícia. Os adjetivos só devem ser usados em momentos específicos e para 
reforçar detalhes do texto, para marcar a posição da secretaria ou órgão 
sobre determinado assunto. O assessor deve ter bom senso para saber 
quando empregar adjetivos e figuras de linguagem produzidas por secretá-
rios e diretores de órgãos.

Assim como nos textos jornalísticos, após o lead deve vir o desenvolvi-
mento da matéria. Além disso, é melhor empregar frases curtas, que dão 
ritmo de leitura ao texto, do que usar frases longas em que o leitor se perde 
e não sabe mais que informação havia no início do período.

Não é recomendável iniciar textos com declarações. Salvo raríssimas 
exceções, em que a declaração é a síntese de todo o assunto ou quando é 
interessante para chamar a atenção para algum fato. As declarações devem 
ser precedidas de uma contextualização sobre o tema da matéria. Outro 
ponto fundamental sobre as declarações é a redundância. Elas devem ser 
usadas para complementar a informação que está sendo passada e não 
para repetir o que foi escrito linhas antes. Além disso, as declarações devem 
marcar a posição sobre determinado assunto, mostrar riqueza nas informa-



ções, expressar o sentimento do secretário, diretor de órgão ou perso-
nagem da matéria.

- Matérias para internet
O principal meio de publicação das matérias das assessorias é a inter-

net. O texto de internet segue as mesmas regras de concisão, de ir direto ao 
ponto, de conteúdo e teor de informação aqui já descritas. Algumas regras, 
porém, são importantes. A principal delas é que na internet não existe 
“hoje”, “amanhã” ou “ontem”. É comum lermos textos publicados em sites 
que dizem que “amanhã vai ser realizado tal evento...” e, quando vamos ver, 
o evento é hoje ou foi ontem. Então, a principal regra é utilizar “nesta segun-
da-feira, 25, vai ser realizada uma reunião...”. 

Outra regra é escrever na forma direta. “O governador vai anunciar, 
nesta terça-feira, um plano de ações para a área da Saúde” é mais palatável 
que “Ações para a área de Saúde, que fazem parte de um plano, vão ser 
anunciadas pelo governador nesta terça-feira”. Por fim, nada de “o governa-
dor estará anunciando, nesta terça-feira, um plano de ações para a área da 
Saúde”. Se ele “estará anunciando”, é porque vai anunciar. Então, é melhor 
escrever na forma direta.

- Regras de estilo
O texto jornalístico bem escrito, apenas, não basta para atrair a atenção 

da imprensa e a compreensão do leitor. É necessário que o fato seja repor-
tado em uma linguagem clara, texto conciso e estilo atraente. Além disso, o 
assessor não deve produzir um texto com informação incompleta. A etapa 
de apuração dos dados tem o mesmo compromisso e importância que a 
sua divulgação. Quando uma informação é divulgada incompleta, é o gover-
no que a divulga dessa forma, e não o profissional que utiliza o texto produ-
zido pelas assessorias.

A preparação de um bom release ou de uma notícia institucional obede-
ce aos princípios norteadores do texto jornalístico: a clareza, a concisão e a 
simplicidade. Clareza é expressar as ideias e os aspectos do fato de forma 
compreensível ao leitor. Concisão consiste escrever a maior quantidade de 
informações com o menor número de palavras possíveis. Simplicidade é 
sempre preferir palavras que sejam acessíveis ao grande público. O asses-
sor precisa escrever para gente, independente de classe social ou escolari-
dade. A sugestão é a busca de um equilíbrio entre a linguagem formal e a 
coloquial.



Algumas regras para um texto jornalístico
- Além de ter conteúdo e formato de notícia, o texto institucional deve 

ter densidade de informação sem cair no detalhismo inútil. Dispense os 
detalhes que não acrescentam caráter informativo ao fato;

- O assessor não deve expressar juízo de valor ou expressões irônicas 
em seu texto. Deixe os comentários para as fontes, bem delimitados entre 
aspas;

- Evite releases longos. Pense, sobretudo, que os jornais impressos 
possuem limites de espaço e que o tamanho do texto pode ser um fator de 
impedimento da publicação. Ainda que o jornal tenha a liberdade de editá-
-lo, esse procedimento demanda tempo, outro fator escasso em uma reda-
ção;

- Identifique sempre as fontes com nome e sobrenome, cargo ou 
função no órgão. Caso a imprensa se interesse em contatar o seu entrevis-
tado para aprofundar o assunto tratado na notícia, tenha sempre o seu 
contato em mãos;

- Identifique sempre a secretaria ou o órgão com o seu nome completo 
e correto e depois coloque a sigla;

- Sempre confira os dados que forem divulgados na notícia. É recomen-
dável que o assessor cheque os números com mais de uma fonte dentro do 
órgão;

- Não revise apenas os dados, mas também é preciso sempre uma 
correção gramatical;

- A notícia não pode soar como propaganda. Deve ser estruturada como 
um produto informativo, que será vendido à imprensa, e lido pelos leitores. 
A menor percepção de que a notícia na verdade é uma simples propaganda 
vai afugentar o leitor;

- Um cuidado que todo jornalista deve ter é com números e contas. 
Revise todas as informações neste sentido;

- Harmonia é um aspecto importante na hora de construir o texto. 
Preze por uma estrutura de parágrafos com o mesmo número, ou aproxi-
mado, de linhas (entre 5 e 10) e uma fonte legível;

- Utilize o intertítulo sempre que precisar desenvolver melhor um 
aspecto do fato. É um recurso que facilita o entendimento do leitor e oxige-
na o ritmo de leitura do texto;

- Teste a sua capacidade de concisão e prefira as frases curtas. As vanta-
gens são diminuir o número de erros e facilitar a leitura;

- Substitua o gerúndio por ponto – um sinal que sempre deve ser usado 



quando o período já está longo demais. Dê chance ao leitor respirar e 
assimilar as informações;

- Isole as orações quando for necessário;
- Economize nas palavras. Por exemplo, em: “Ninguém esperava que o 

projeto fosse aprovado”, prefira “Ninguém esperava a aprovação do proje-
to”;

- Prefira palavras curtas e simples;
- Coloque as sequências na forma positiva. Dizer o que não é ou não foi, 

ou ainda não vai ser, soa hesitante e vazio;
- Na dúvida entre duas palavras, prefira a mais curta ou a mais simples. 

Entre sala e recinto, prefira sala. Entre hospital e nosocômio, hospital. Entre 
pândego e engraçado, engraçado;

- Opte pela voz ativa. Quais são as vantagens? A voz ativa é mais curta; 
evita o uso exagerado do verbo ser; e soa mais concisa que a passiva. A 
frase “O novo compromisso com o povo foi reafirmado, ontem, pelo gover-
nador em seu discurso...”, fica bem mais clara se estruturada na voz ativa 
com a valorização do sujeito: “O governador afirmou, em seu discurso, o 
novo compromisso com o povo...”;

- Escolha termos específicos. Buscar a palavra correta demanda paciên-
cia e pesquisa. Não abra mão de ter sempre um dicionário por perto. E leia 
bastante. Escrever é um exercício de costurar palavras e alinhavar ideias;

- Entre falar e dizer, prefira o verbo dizer. É mais substancial. Use 
também declarar, afirmar. Esqueça o verbo achar no sentido de acreditar. 
Traz insegurança. Prefira “O secretário acredita que a reunião trará um 
avanço na resolução do caso”. Substitua o acredita pelo acha e perceba 
como a frase perde a força;

- Evite verbos genéricos. Muitos estão por aí apenas para preencher 
espaço de verbos mais substanciais. Alguns exemplos são fazer, pôr, ter e 
ver.

Fazer uma crônica / Escrever uma crônica
Fazer um planejamento de ações/ Planejar ações
Pôr dinheiro no banco/ Depositar dinheiro no banco.
Ter um alto salário/ Ganhar um alto salário
Dizer a história/ Contar a história
Ver a obra na comunidade / Visitar a obra na comunidade
- Evite afirmações vagas. “A festa promovida pelo Governo do Estado 

contou com uma grande multidão...”. Quão grande? Quantifique sempre. 
Assim fica melhor: “A festa promovida pelo Governo do Estado contou com 



a participação de 120 mil pessoas ....”;
- Restrinja o uso de adjetivos. Adjetivar só se for para especificar o subs-

tantivo. Mesa redonda específica. Evento maravilhoso não informa. “A 
recepção dos parlamentares ao novo projeto de lei foi maravilhosa”. Por 
que maravilhosa? Esse adjetivo não informa. Prefira “Os parlamentares 
mostraram-se favoráveis ao novo projeto de lei”;

- Evite sempre: Calorosa recepção; Fortuna incalculável; Inflação galo-
pante; Perda irreparável; Multidão incalculável;

- Evite os excessos na frase. Use moderadamente artigos indefinidos 
(um, uma, uns, umas, algum, algumas); pronomes possessivos (seu, sua, 
seus, suas etc); pronomes demonstrativos (aqueles, aquelas etc);

- Corte os termos que é, que foi, que era da frase. “Aracaju, que é a 
capital de Sergipe, foi considerada...”. Prefira: “Aracaju, capital de Sergipe, foi 
considerada...”;

- Corra atrás da frase harmoniosa. A regra dos três itens sempre confe-
re mais harmonia à frase. Exemplo: Aracaju é uma capital planejada, peque-
na e acolhedora;

- Não inicie frases e parágrafos com estruturas iguais. Opte por uma 
construção diferente a cada parágrafo;

- Verbo declarativo ou verbo dicendi indica que o interlocutor está com 
a palavra. Muito cuidado ao usá-los, pois cada um pode dar sentido diferen-
te à mesma frase. São exemplos de verbos declarativos: Afirmar, indagar, 
declarar, perguntar, retrucar, replicar, negar, comentar, dizer, ressaltar, 
destacar, entre outros.

- Uma boa leitura em voz alta e o hábito de confiar o texto à leitura de 
outra pessoa antes de publicá-lo são recursos importantes na produção de 
uma boa notícia institucional.

- Relacionamento com a imprensa: muitas vezes o assessor entrará em 
contato com jornalistas, não só para avisar que vai mandar um texto ou um 
release para divulgar um evento, mas também para passar informações que 
vão subsidiar as matérias e reportagens dos veículos de comunicação. O 
papel do assessor é facilitar o trabalho do jornalista. O contato com os 
jornalistas deve ser cordial, além de atender às demandas de informações 
por parte da imprensa local e nacional, com rapidez, transparência e eficá-
cia.

3 – Leveza e clareza
Simplicidade, leveza e clareza tornam o texto agradável para quem ler. 



Ao redigir cada notícia é preciso ser objetivo. Evite exagero de adjetivos, 
esqueça o ‘nariz de cera’, escreva frases curtas e parágrafos com tamanho - 
de três a cinco linhas – para resultar em equilíbrio gráfico quando a matéria 
for editada em meio virtual ou impresso.

Inicie os parágrafos sempre com palavras diferentes. Esta orientação 
vale para os períodos, quando um estiver próximo do outro. Evite redigir os 
parágrafos da mesma forma. Ao usar termo desconhecido explique o signi-
ficado entre parênteses.

4 – Revisão
Revisar o texto antes de publicá-lo é importante para evitar erros de 

grafia, pontuação, concordância ou de crase e, ao mesmo tempo, observar 
se a informação está consistente. O melhor é outra pessoa fazer a revisão, 
pois quando o autor se encarrega desse trabalho, a possibilidade de escapa-
rem equívocos é maior. Caso não seja possível, releia a matéria antes de 
distribuir.



Segunda Parte
REDAÇÃO



1 - Órgãos e siglas
A primeira vez que se faz referência no texto a uma secretaria ou órgão 

deve-se escrever por extenso o nome completo. Todas as palavras são 
grafadas com inicial maiúscula, seguidas da sigla entre parênteses. Na 
primeira vez que citar uma secretaria, não devemos utilizar a expressão 
‘estadual’, pois essa palavra não existe na denominação oficial dos órgãos 
do Estado.

Observe os exemplos: Secretaria de Estado de Saúde (SES) e não Secre-
taria Estadual de Saúde. Em caso de referência a várias secretarias no 
mesmo período cabe usar: as secretarias estaduais da Agricultura (Seagri), 
da Fazenda (Sefaz) e da Saúde (SES).

Quando a sigla possui até três letras é toda escrita em maiúscula. Tendo 
quatro ou mais letras, é grafada apenas com a primeira letra maiúscula 
quando forma uma palavra pronunciável. Caso contrário, todas as letras 
devem ser maiúsculas. Exemplos: União Nacional dos Estudantes (UNE); 
Secretaria da Educação do Estado de Sergipe (Seed); Secretaria de Estado da 
Inclusão da Assistência Social (Seias).

2 - Órgãos do Estado
Todo órgão do Estado está ligado a uma secretaria. Isso deve ser 

sempre citado no texto. Exemplo: Empresa de Desenvolvimento Agropecuá-
rio de Sergipe (Emdagro), vinculada à Secretaria de Estado de Agricultura.

3 - Vírgula/cargo
Use vírgula quando o cargo for ocupado por apenas uma pessoa. Exem-

plos: “Em Aracaju, o governador, Belivaldo Chagas, anunciou que garanti-
rá...” ou “O presidente do Senado, Davi Alcolumbre, se reuniu com represen-
tantes de movimentos sociais na manhã desta quarta-feira (30)...”.

Não use vírgula quando o cargo puder ser ocupado por mais de uma 
pessoa. É o caso de senador, deputado, juiz, procurador da República, dele-
gado, professor, vereador, ex-presidente, ex-secretário (se mais de uma 
pessoa já exerceu o cargo). Exemplos: “O vereador Bigode visitou escolas no 
bairro Santa Maria...” ou “Em entrevista à TV Atalaia, o deputado estadual 
Francisco Gualberto reafirmou as conquistas...”.

4 - Cargo e função
De maneira geral, o cargo/função deve vir antes do nome da pessoa. Na 

primeira referência, use o cargo e o nome (prenome e sobrenome). A partir 



da segunda referência, pode-se usar o nome simplificado.
Cargos e funções, do gari ao presidente, passando pelos secretários, 

governador e diretores de órgãos, são escritos com letra minúscula, a não 
ser que iniciem frases - o senador, o deputado federal, o deputado estadual, 
o vereador, o prefeito de Aracaju, o governador de Sergipe, o secretário do 
Turismo, o presidente da Assembleia Legislativa, o presidente do Banco 
Central, o ministro do Esporte, o professor, a juíza, o papa, o frei, o cardeal.

5 – Aspas
- Ao citar temas, título de publicações, espetáculos, peças e filmes utilize 

aspas simples. Exemplos: livro ‘Cem Anos de Solidão’, filme ‘Amazônia 
Eterna’. 

- Projetos ou eventos, com nomes longos, devem receber aspas simples 
a partir da segundacitação. Exemplo: Programa de Fortalecimento das 
Redes de Inclusão Social e Atenção à Saúde (Proredes). Ao se referir ao 
projeto, da segunda vez em diante, deve simplificar: ‘Proredes’, mesmo que 
a expressão seja uma sigla.

- Aspas simples são usadas também nas expressões estrangeiras não 
aportuguesadas e que tenham difícil entendimento para o conjunto dos 
leitores.

- Já as aspas duplas devem ser utilizadas, basicamente, para declara-
ções de fontes ou inserções de trechos de outros textos.

6 - Use hífen na designação dos seguintes cargos:
• formados pelo adjetivo ‘geral’: diretor-geral, procurador-geral, secretá-

rio-geral;
• postos e gradações da diplomacia: primeiro-secretário, segundo-se-

cretário;
• postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitão-tenente. Nomes 

compostos com preposição ficam sem hífen: brigadeiro do ar, general do 
Exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar;

• que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, 
diretor-gerente, diretor-secretário, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-as-
sistente, sócio-gerente, diretor -executivo.

• formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama, primeiro-
-secretário.



7 - Estado/estado
Escreve com maiúscula quando designar conceito político ou institui-

ção. Exemplo: Golpe de Estado.
Escreve com minúscula quando for sinônimo de situação, disposição e 

quando faz referência a alguma região brasileira Exemplo: estado de espíri-
to.

8 - Iniciais
Menores de idade infratores devem ser identificados só com iniciais, 

separadas por ponto e sem espaço entre elas. Exemplo: O adolescente 
L.S.X.

9 - Numerais
- Os numerais até dez são escritos por extenso. Cem e mil também 

devem vir por extenso.
- Daí em diante usam-se algarismos. Exemplos: O empreendimento 

atuará com quatro linhas de produção; São oferecidas três mil vagas; Os 72 
apartamentos serão entregues aos moradores em junho.

- Sempre os numerais devem ser grafados por extenso no início de 
títulos, de frases e parágrafos. Exemplos: ‘Noventa e oito ônibus escolares 
são entregues em Feira de Santana’ e não ‘98 ônibus escolares são entre-
gues em Feira de Santana’; ‘Sessenta e sete mil servidores públicos estadu-
ais fazem recadastramento’ e não ‘67 mil servidores públicos estaduais 
fazem recadastramento’.

10 – Poderes
Escreva com maiúscula. Exemplo: Poder Executivo, Poder Legislativo, 

Poder Judiciário, mesmo na segunda menção.

11 - Porcentagens
São apresentadas em algarismos, seguidos do símbolo próprio, sem 

espaço entre símbolo e algarismo: 55%. Usa-se algarismo mesmo quando a 
porcentagem for menor que dez: 5%. Atentar para a diferença entre ponto 
percentual e por cento.

12 – Arredondamento de números
Evite ou tenha muita atenção ao arredondar, principalmente, quando 

forem números muito altos e o assunto dinheiro. Exemplo: R$ 2,1 bilhões 



representa R$ 100 milhões a mais do que R$ 2 bilhões. Evite também o 
‘cerca de’ - as informações precisas têm sempre mais credibilidade.

13 – Hora
Sempre com algarismos e a abreviatura ‘h’: ‘Chegou às 9h30 e saiu às 

10h’. Quando a indicação for aproximada, escreve-se por extenso: ‘Chegou 
por volta das 6 horas’. Para horas que indicam decurso de tempo vale a 
norma geral dos numerais: ‘Esperou durante três horas’. Outro exemplo: ‘O 
evento acontece das 8h às 12h’.

14 - Data/idade
Dias do mês e idades são escritos com algarismos. Para idade, usa-se o 

algarismo seguido por ‘anos’ na primeira referência e entre vírgulas. No 
restante do texto, deve ser usado apenas o algarismo. Exemplo: O ajudante 
de pedreiro, Ailton Santos, 22 anos. No restante do texto: Jonas de Sousa 
Santos, 23.

Ao indicar datas, é necessário escrever o dia da semana e o numeral. 
Por exemplo: segunda-feira, 4. Quando for o primeiro dia do mês, coloca-se 
o número seguido do indicador ordinal: segunda-feira, 1°. Quando se referir 
ao mesmo dia no restante do texto, não há necessidade de colocar o nume-
ral. Neste caso, basta citar o dia: segunda.

Utilizar a palavra ‘nesta’ apenas quando a notícia for do mesmo dia em 
que a matéria é publicada/distribuída, nunca em dias anteriores ou poste-
riores.

15 - Este/Esse
“Esse” é usado para retomar um termo, uma ideia ou uma oração já 

mencionados, como no exemplo a seguir: “A Terra gira em torno do Sol. Esse 
movimento é conhecido como translação”. “Este”, por sua vez, introduz uma 
ideia nova, ainda não mencionada, como podemos observar na frase “Este 
argumento de que os homens não choram é ultrapassado”.

“Este” também pode indicar proximidade do falante, enquanto “esse” 
nos dá a ideia de proximidade do ouvinte. Vejamos as frases: a) “Este sapato 
me pertence”, b) “Quando você comprou esse sapato que está usando?”. Em 
(a), o sapato é de quem fala e, portanto, está mais próximo dele. Em (b), o 
sapato é do ouvinte.

Os dois termos são classificados pela gramática como pronomes 
demonstrativos e são usados quando o falante quer esclarecer a identidade 



de um referente (nome), retomar conteúdos e localizá-lo no tempo e no 
espaço. Entre essas funções, a mais importante é a de retomar ideias já 
mencionadas e ajudar na articulação do texto. A regra é basicamente a 
mesma para “deste” e “desse”, “isto” e “isso” e “disto” e “disso”.

16 - Maiúscula/Minúscula
Escrevem-se com minúsculas:
• Cargos, títulos, profissões: presidente, senador, ministro, governador, 

secretário, papa, cardeal, padre, rei, príncipe, cidadão honorário, cidadão 
benemérito;

•  Doenças: mal de Parkinson, aids, hepatite;
• Doutrinas, correntes e escolas de pensamento, religiões: catolicismo, 

espiritismo, protestantismo, budismo;
•  Estações do ano, meses e dias da semana;
• Formas de tratamento: senhor, dona;
• Gentílicos de povos e grupos étnicos: os espanhóis, os incas, os 

caiapós;
• Termos da informática e dos meios digitais: internet, e-mail, online, 

site, blog.

Escrevem-se com inicial maiúscula:
• Nomes de acidentes geográficos: Rio São Francisco, Cabo Verde, Ilhas 

Cocos, Serra da Mantiqueira;
• Governo de Sergipe, Assembleia Legislativa, Câmara dos Deputados, 

Prefeitura de Aracaju. Ou seja, sempre que especificados. Ao citar de forma 
genérica, use inicial minúscula: ‘a prefeitura enviou comunicado...’;

• Citação quando vem depois de dois-pontos. Exemplo: ‘Esses dados 
são confirmados pelo coordenador de Saúde Mental, Álcool e Outras 
Drogas, do Ministério da Saúde, Roberto Kinoshita’;

• Comendas, ordens e prêmios: Ordem do Mérito Naval, Prêmio Nobel, 
Diploma Bertha Lutz, Diploma José Ermírio de Moraes;

• Empresas, instituições, organizações, órgãos e suas subdivisões: 
Banco do Brasil, Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuária, Senado 
Federal, Presidência da República, Ministério das Comunicações, Receita 
Federal;

• Endereços, prédios e monumentos: Palácio dos Despachos, Avenida 
Adélia Franco.

• Entidades religiosas e mitológicas: Deus, Espírito Santo, São João, 



Iemanjá, Oxum, Tupã, Zeus.
• Nomes completos de estabelecimentos públicos ou particulares; 

portos, aeroportos, rodovias, ferrovias, usinas, estádios, igrejas: Ferrovia de 
Integração Oeste-Leste, Usina de Itaipu. Quando citados de forma genérica, 
usa-se letra minúscula;

• Eventos esportivos e culturais, times e agremiações esportivas: Copa 
do Mundo, Olimpíada Tóquio 2021, Campeonato Brasileiro de Futebol, Sele-
ção Brasileira;

• Festas populares e religiosas, datas, feriados, comemorações cívicas e 
tradicionais: Natal, Páscoa, Carnaval, Quaresma, Ressurreição, Semana 
Santa, Corpus Christi, Reis, Finados, Ano-Novo, Dia da Criança, Dia do 
Professor, Dia da Bandeira, Círio de Nazaré;

• Instituições religiosas: Igreja Católica, Igreja Presbiteriana, Comunida-
de Canção Nova;

• Nomes de impostos e taxas: Imposto de Renda Pessoa Física, Selic, 
Taxa Básica Financeira;

• Nome de jornais, revistas, cadernos e suplementos de periódicos, 
programas de rádio e televisão: Papo Reto;

• Nomes de pessoas, apelidos e pseudônimos;
• Nomes de produções artísticas, literárias, técnicas e científicas: livros, 

filmes, peças de teatro, teses, estudos, relatórios, pesquisas, discos, músi-
cas, shows, exposições, obras de arte.

• Nome de sites, blogs e redes sociais: Facebook, Twitter, Google, Insta-
gram, G1, Uol, Terra, Portal do Servidor;

• Nomes de veículos: Boeing, Costa Concordia, 14 Bis, Columbia;
• Episódios e momentos históricos, períodos geológicos: Paleolítico, 

Idade Média, Renascimento, 2ª Guerra Mundial;
• Planos e programas de governo, tratados e acordos internacionais, 

fundos: Programa de Aceleração do Crescimento. Após a primeira menção 
no texto, pode-se referir apenas ao programa, ao plano, sempre em minús-
culas.

• Pontos cardeais, quando indicam grandes regiões do Brasil e do 
mundo: Norte, Nordeste, Sul, Sudeste Asiático, Leste Europeu, Oriente 
Médio, Ocidente, Oriente, Hemisfério Sul, Hemisfério Norte. Exemplo: No 
Leste Europeu e na Ásia, a partir de 1994, o consumo de cigarro voltou a 
crescer;

• Quando indicam direção ou limite entre regiões, use inicial minúscula. 
Exemplo: ‘A equipe da Supec viajou, em direção ao extremo sul de Sergipe, 



para produzir matéria sobre o movimento turístico neste período de 
baixa estação’;

• Regiões brasileiras: Norte, Região Norte, Região Sul, Sul, Centro-Oeste, 
Nordeste, Sudeste. Exemplo: ‘A ideia é que a verba atenda a comunidades 
afetadas por calamidades, principalmente, na Região Nordeste’; ‘Em relação 
ao pré-sal, ela disse que a reserva ocupa uma posição muito vantajosa para 
as regiões Sul, Sudeste e Centro-Oeste...’;

• Regiões geográficas consagradas: Recôncavo Baiano, Chapada 
Diamantina, Baixada Fluminense, Oriente Médio, Zona da Mata, Triângulo 
Mineiro, Costa do Descobrimento;

• Tipos de vegetação: sempre com a primeira letra maiúscula: Caatinga, 
Mata Atlântica, Floresta Amazônica;

• Símbolos nacionais: Bandeira Nacional, Hino Nacional, Armas Nacio-
nais (Brasão da República), Selo Nacional;

• Nomes de cursos, disciplinas e áreas do conhecimento em sentido 
amplo. Exemplo: entre as áreas de atuação, para nível superior, há oportu-
nidades para Administração, Análise de Sistemas, Arquitetura e Urbanismo, 
Ciências Biológicas, Ciências Econômicas, Direito, Engenharias Ambiental, 
Sanitária, Civil, Mecânica, Geologia, Jornalismo, Pedagogia, Serviço Social, e 
Sistemas de Informação.

17 - Localização
Quando citar um município pela primeira vez informe a região onde o 

mesmo está localizado. Exemplos: Estância, na região sul do estado; Canin-
dé, no sertão sergipano.

A mesma orientação deve ser seguida ao citar ruas, praças e bairros. 
Exemplos: Avenida Santa Gleide, no bairro Jardim Centenário, em Aracaju; 
Praça Tobias Barreto, situada no bairro São José, em Aracaju.

18 - Abreviaturas
Nunca invente abreviaturas. As mais comuns são as de endereços (av., 

al., pça, r., tel., apto.); valores de grandeza (bi, mi, tri) são utilizadas apenas 
em títulos e somente para dinheiro; meses do ano em crédito de foto ou 
arte (jan., fev., mar.,...), designações comerciais (Cia., Ltda., S/A, S/C).

19 - Apelidos
Evite citar apelidos até quando a matéria se referir à prisão de suspeitos 

da autoria de delitos ou à condenação de criminosos.



20 - Palavras incomuns 
Tentar usar sempre as palavras mais comuns no dia a dia. Um exemplo 

é a palavra ‘guarnição’ comum nas notícias sobre efetivo de ações policiais. 
Porém o mesmo pode ser dito - e de forma mais leve – utilizando a expres-
são ‘equipe’.

21 – Cacofonia
O cacófato é um vício de linguagem, que forma sons desagradáveis, 

numa oração por sílabas tanto na escrita quanto na fonética. Exemplos: ‘Ela 
tinha poucos livros’, ‘Estava com uma mão na cintura e outra na cabeça’.

22 - Travessão
Sinal gráfico (-) que serve para destacar alguns termos da oração, fazen-

do às vezes o papel da vírgula. Exemplo A Grã-Bretanha compreende três 
países – Inglaterra, Escócia e Pais de Gales – e é chamada de Reino Unido.

23 - Vice
Quando o vice exerce a função do titular, ele deve ser qualificado com o 

cargo do titular, acrescido de interino ou em exercício. Exemplo: A governa-
dora em exercício (interino), Eliane Aquino, recebeu uma comissão de servi-
dores nesta sexta.

24 - ETC
Forma abreviada de et cetera (“e outras coisas mais”). A tendência atual 

é não usar vírgula antes do termo, nem o e, pois já está implícito na abrevia-
tura. O ponto aparece logo após a abreviação. No caso de ser a última pala-
vra do período, coincide com o ponto da frase.

25 - Neste/Este
Quando a expressão responde à pergunta “quando?” requer a preposi-

ção “em”. Quando a expressão responde às perguntas “quê?” ou “quem?” 
não requer preposição, usa-se ‘este’. “Esta noite será inesquecível” e “Nesta 
noite, vivemos momentos inesquecíveis”.

No primeiro caso, “esta noite” é o sujeito da oração, ou seja, é sobre 
essa expressão que incide o predicado (“será inesquecível”). No segundo, 
“nesta noite” é a circunstância de tempo (adjunto adverbial) em que se 
desenrola uma ação (a de “viver momentos inesquecíveis”).



26 - Gerúndio
Evite começar frase com o uso do gerúndio, pois tira a agilidade do 

texto e não acrescenta informação relevante. O gerúndio é aquela forma 
nominal do verbo terminada em –ndo (como em cantando, bebendo e 
partindo), que são perfeitamente normais quando estamos dizendo que 
algo está acontecendo ao mesmo tempo que outro fato ocorre. Não deve 
ser usado para indicar ações futuras. Exemplo: “A empresa vai estar deposi-
tando o salário dos funcionários hoje à tarde...”.

27 - Por meio de /Através
A diferença entre as duas expressões é, originalmente, bem clara: a 

locução “através de” possui significado ligado a movimento físico, indicando 
a ideia de atravessar. Assim, temos a seguinte frase: “O namorado passou 
uma flor através da janela”. Nesse caso, o emprego da expressão é adequa-
do.

Já “por meio de” se relaciona à ideia de instrumento, utilizado na execu-
ção de determinada ação. Um exemplo correto desse uso é: “Eu enviei o 
pacote por meio do correio”.



Terceira Parte
FOTOS E IMAGENS



O mesmo cuidado que o assessor tem com o texto, deve ter com a 
cobertura fotográfica. O trabalho do repórter fotográfico nas assessorias é 
tão importante quanto o dos jornalistas de texto. A foto representa o regis-
tro de imagem das ações do órgão, da secretaria e do governo. Para isso, é 
necessária uma série de cuidados com quem será fotografado.

Os primeiros cuidados devem ser com a postura e com a expressão 
facial e corporal do fotografado. Deve-se evitar o material fotográfico com 
situações que expressem duplo sentido ou que possam ser mal interpreta-
das.

Outra dica importante é colocar, sempre que possível, o personagem 
principal em primeiro plano, principalmente em situações de reunião, pales-
tras e visitas. O repórter fotográfico deve, também, evitar fotos posadas. 
Todo personagem exerce alguma atividade. Por isso, a orientação é procu-
rar fazer fotos com o personagem executando seu trabalho ou exercendo 
alguma atividade referente à pauta. Se for preciso, o repórter fotográfico 
deve criar ou provocar uma situação.

É indispensável o repórter fotográfico conhecer a pauta antes mesmo 
de sair para fotografar. No local, ele deve analisar as condições de luz, o 
ambiente e os personagens, para não ser pego de surpresa e deixar de 
registrar o fato. As fotos devem ser enviadas com crédito do fotógrafo e com 
legendas.

Recomendamos que as fotografias tenham essas dimensões:
Largura: 14,11 - CM
Altura: 9,41 - CM
Resolução: 230 –DPI
Tamanho da imagem- 3M



Quarta Parte 
 RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA



1 – Envio das matérias
° As matérias devem ser encaminhadas pelas Assessorias de Comunica-

ção (Ascoms) à Supec, no máximo, três horas após o encerramento do 
evento. Quando a pauta ocorrer à noite, a matéria deve ser encaminhada 
até 10h do dia seguinte.

° Enviar as matérias no corpo da mensagem (nunca em arquivo anexa-
do ao e-mail) para facilitar a avaliação do conteúdo pelo destinatário;

º Encaminhar as fotos no mesmo e-mail de envio da matéria, com crédi-
to e legendas.

° Nunca distribuir matéria em PDF;
° Arquivos anexados devem ser restritos a fotos, tabelas, infográficos ou 

informações complementares;
° Nunca citar nome de partidos políticos;
° Identificação do emissor do e-mail com a palavra “Supec” e o nome da 

secretaria ou órgão. Deste modo, ao abrir a Caixa de Entrada, jornalista 

 Foto- O gerente de Planejamento e Produtos da SEAC, Franklin Cardoso Leite 
(esq.), e o diretor geral do Shopping Prêmio, Lula Duarte / Foto: Luis Mendonça. 

 

Banese Card fortalece atuação em Socorro 

Diretoria comemora parceria com o Shopping Prêmio 

A Sergipe Administradora de Cartões e Serviços (Seac), empresa que administra o 
cartão de crédito Banese Card, vem realizando uma série de negócios no município 
de Nossa Senhora do Socorro. A Diretoria da Seac inclui entre as principais ações 
da empresa em Socorro a parceria que firmou com o Shopping Prêmio, inaugurado 
em outubro de 2011 no município, e que é considerado um caso de sucesso em 
Sergipe. 

O Shopping Prêmio possui um “mix” de negócios privilegiado, com as principais lojas 
do varejo nacional e o conjunto de serviços mais completo da região. O shopping já 
passou por duas ampliações e mantém, atualmente, 162 operações que envolvem 
centro médico, cinema e órgãos públicos, além dos mais diversos estabelecimentos 
comerciais. 

Segundo o diretor geral do Shopping Prêmio, Lula Duarte, a maioria das lojas do 
centro comercial já aceita o cartão Banese Card. “O Banese Card tem tido presença 
marcante aqui no Shopping Prêmio e deverá participar conosco de todas as 
campanhas comemorativas que realizarmos, como a do Dia das Mães, Dia dos 
Namorados, entre outras”, disse o diretor. 

Já o gerente de Planejamento e Produtos da Seac, Franklin Cardoso Leite, garante 
que o Banese Card é o cartão sergipano com maior aceitação no mercado. De 
acordo com ele, o cartão Banese Card conta, atualmente, com mais de 30 mil lojas 
credenciadas e 270 mil clientes aptos a comprar. 

 



saberá de imediato a origem do e-mail. Exemplos: “Ascom Sees”, 
“Ascom Sedetec”, “Ascom Codise”.

° Enviar as matérias do email do núcleo de comunicação. Exemplo: 
assessoria@sedetec.se.gov.br

° Para o envio de matérias ou releases, o assunto do e-mail deve ser 
sempre o mesmo título da matéria;

° E-mails com sugestões de pauta não factuais devem ter nos títulos a 
expressão “Sugestão de pauta” antes do título do texto que estará no corpo 
da mensagem;

° E-mails com sugestões de pauta factuais devem ter nos títulos a 
expressão “Aviso de pauta”, com o título da matéria na sequência;

° Os e-mails destinados à imprensa devem ser encaminhados em cópia 
oculta (Cco), inviabilizando a identificação dos profissionais;

° O contato dos assessores responsáveis pelo envio dos e-mails deve 
ser disponibilizado ao final das mensagens, incluindo os números dos 
telefones celulares.

2 - Follow up
° O relacionamento com a imprensa não pode estar restrito ao envio de 

conteúdo por e-mail ou publicação de matérias nos canais institucionais. É 
imprescindível o contato com a imprensa por telefone ou presencialmente 
para reforçar a importância do material enviado.

3 - Matérias com o governador
Avisos de pauta ou matérias que envolvem o governador são de respon-

sabilidade da equipe de profissionais da Supecm. Quando necessário, os 
Núcleos de Comunicações serão solicitados para complementar as informa-
ções.

As matérias dos Núcleos de Comunicação sobre assuntos que envolvem 
o governador devem fugir do caráter de registro geral, de responsabilidade 
da Supec, e apresentar os diferenciais de seus respectivos órgãos ou secre-
tarias, sem necessariamente destacar a presença dos gestores no lead.

4 - Pautas que envolvem mais de uma secretaria
Qualquer tipo de ação de comunicação envolvendo mais de uma secre-

taria deve ter o envolvimento da Superintendência Especial de Comunica-
ção. A medida tem o objetivo de evitar ruídos na imprensa e dar maior 
relevância à pauta.



5 - Crise
Situações de crise na avaliação do gestor dos Núcleos de Comunicação 

devem ser notificadas imediatamente à Supec para definição de estratégias. 
Assessores de secretarias e órgãos não devem se utilizar de ameaças ou 
argumentos relacionados à política de publicidade do Governo para reverter 
matérias negativas.

6 – Imprensa nacional e internacional
Demandas positivas ou negativas de veículos de comunicação nacionais 

ou internacionais devem ser informadas à Supec. Em caso de pautas negati-
vas ou situações de crise, o posicionamento deve ser alinhado com a Supe-
rintendência Especial de Comunicação antes da resposta a estes veículos.
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