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INSTITUTO
FEDERAL

Rio Grande do Norte

A padronizagio de textos jornalisticos

e as boas praticas de escrita sdo parte
fundamental para uma comunicagio eficaz.
Com o objetivo de dar suporte a atuagio das
Coordenag¢des de Comunicacio e Eventos
espalhadas pelos 21 campi do IFRN, bem
como a Assessoria de Comunicacio da
Reitoria, foi elaborado este manual bésico
de redacio e estilo com as principais
diretrizes - sobretudo para publica¢ées

no site institucional - podendo se aplicar
também a outros meios de comunicagio
institucionais quando da divulgacio de
material jornalistico e a producio de releases
para envio a midia.




FORMATOS
DE TEXTOS
JORNALISTICOS
MAIS UTILIZADOS
NO IFRN

A seguir descrevemos os formatos
jornalisticos mais usados pelos setores de
comunicacéo do IFRN, incluindo tanto o
género informativo, quanto o opinativo.




NOTICIAS

Para compreender e assimilar o conceito de noticia, basta pensar no relato ime-
diato de um acontecimento: a realizacio da ceriménia de formatura de uma
turma, a assinatura de um convénio e a divulga¢io do resultado de uma sele¢ao
sdo alguns exemplos. Para ser completa, a noticia deve ser contextualizada e
ter comeco, meio e fim, ndo se resumindo ao lead - parte inicial do texto em

que devem ser respondidas as seguintes perguntas:

Quem? O qué? Como? Quando? Onde? Por qué?

Quando alguma noticia possuir relagdo com um conteido anteriormente pu-
blicado, o contexto citado acima torna-se ainda mais importante, afinal, o
leitor da segunda ou terceira publica¢bées ndo necessariamente teve acesso a
primeira. No caso da publica¢do da noticia no site institucional, aconselha-se
a utilizacdo de hiperlinks que remetam as noticias relacionadas sempre que

possivel.




Notas sdo textos mais objetivos, geralmente curtos, a fim de atender deman-

das especificas. Podem ser:

Informativas: trazem complementacdo de informacdes acerca de algum caso
em debate naquele momento. Devem focar a informacio, trazendo as justifi-
cativas necessdrias para que a sociedade compreenda o que esta acontecendo.
Podem ser publicadas em site, redes sociais e enviadas através de e-mail.

Exemplo: nota explicando o funcionamento da Institui¢io em momentos de

calamidade publica.

De esclarecimento: sio produzidas em situa¢des conflituosas que exigem
explicagdes por parte da Instituicio. Também devem ser objetivas, curtas e

trazerem a voz de especialista/responsavel pelo assunto. Geralmente sio acio-

nadas em situacdo de gerenciamento de crise e devem ser publicadas o mais

rapido possivel, contendo as informacdes necessérias para esclarecer a situ-
acdo. Podem ser publicadas em site, redes sociais, enviadas para e-mail e por
release para a imprensa. Dependendo da demanda, podem ser encaminhadas

diretamente a veiculos de comunicag¢do, quando solicitado ou a gestido conside-
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rar adequado. A escolha desses canais dependera da anélise da situagio, o que
deve ser feito pelo Comité de Crise do IFRN (consultar o item Gerenciamento
de Crise na Politica de Comunica¢io do IFRN).

Exemplos: sinistros em prédios da Institui¢do, dentncias de crimes relaciona-
dos com servidores e estudantes, questionamentos sobre legalidade de a¢des

administrativas ou posicionamentos de membros da comunidade interna.

De pesar: publicada em situacio de morte de estudante, servidor (efetivo, apo-
sentado ou terceirizado) ou personalidade representativa para Institui¢io. Deve
conter mensagem de pesar e os dados sobre velério. As notas de pesar poderio
ser publicadas no site do I[FRN, em redes sociais e enviadas por e-mail a comu-
nidade. Cada situacdo devera ser analisada em particular. As publica¢des na pa-
gina inicial do site do IFRN e das redes sociais gerenciadas pela Assessoria de
Comunicagido da Reitoria, como também o envio de e-mail para a lista de todos
os servidores, deverdo ser realizadas em casos de grande comogio ou quando
se tratar de pessoa com representatividade para toda a Instituicdo. Nos demais
casos, recomenda-se a publicacio no site do campus, com o envio a lista de email
da comunidade interna (lista do campus ou da Reitoria). Em caso de familiares,

recomenda-se o envio de e-mail também para a comunidade interna.

REPORTAGEM

A reportagem retne caracteristicas da noticia, muito embora desta amplie de-
talhes e alcance. Quase sempre humanizando os fatos, esse modelo de narra-
tiva utiliza-se de um ou mais personagens para se aprofundar em um tema ou
assunto. Nos espa¢os de comunicacio do IFRN, os periédicos, como a Revista
Inform, editada pela Asce, e o site institucional s3o os mais adequados a este
tipo de material textual.

Dentro do contexto temporal, a reportagem ndo obedece necessariamente ao
carater factual. As temadticas, assim, podem ser suscitadas depois do aconteci-
mento ter passado. Ainda existem casos que dispensam o carater de “aconteci-
do”: uma reportagem sobre a existéncia de um projeto, sobre o funcionamento
de um museu ou mesmo sobre uma personagem tipica ou folclérica do campus
ou da Reitoria.
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ARTIGO DE OPINIAO

Reservado aos espagos ndo noticiosos, os artigos de opinido sdo bastante uti-
lizados em revistas impressas, eletrénicas ou em outros periédicos. Por seu
carater parcial, os artigos devem, sempre, ser assinados. A autoria, de prefe-
réncia, deve partir de alguém que conheca, tenha autoridade e/ou atue na area.
Esta modalidade textual, embora seja de responsabilidade de seus autores,
deve passar pela andlise do comunicador responsavel pela publicacio em que
ela venha a ser encartada: questdes como adequagio a temdtica e linguagem e

estrutura textuais, além da observancia as diretrizes da instituicio tém de ser

levadas em conta.

RELEASE

Nas relagées com a midia, um importante e eficaz meio de contato e divulgacio
sdo os releases, material informativo preparado pela assessoria de comunicagio
que geralmente se assemelha a uma noticia e deve ser, preferencialmente, diferen-
ciado de acordo com o tipo de midia de destino. Geralmente enviado por e-mail,
é importante que as Coordenac¢bes de Comunicacdo dos Campi e a Assessoria de
Comunica¢io da Reitoria mantenham uma lista atualizada de contatos dos veicu-
los de comunicag¢io e jornalistas e que a distribuicdo de cada release seja feito de
acordo com a midia e a editoria adequadas ao tema abordado no texto.
Segundo Jorge Duarte (2011), um bom release “deve ser objetivo, claro, direcio-
nado a quem possa realmente ser atraido por seu contetido - portanto, o mais
personalizado possivel”. Sempre que possivel, o release deve ir acompanhado de
fotos e/ou videos, a depender da midia de destino, e conter, ao final do texto,
contatos para esclarecimentos de duvidas e agendamentos de entrevistas.
Diariamente, jornalistas recebem centenas de e-mails com releases. Por
este motivo, é importante prezar pelo envio apenas de material de relevincia,
considerando os critérios de noticiabilidade. Além disto, é importante que as
informacgdes colocadas estejam completas, corretas e consolidadas.
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EDITORIAL

Outro dos textos opinativos, o editorial é uma construc¢io dissertativa que tem
a finalidade de expressar opinido ou ponto de vista da instituicdo sobre um ou
mais temas que estejam em discussdo no momento. Nos impressos do IFRN, o
editorial traz um apanhado do conteddo da publicacio, sendo uma espécie de
boas-vindas do comunicador responsavel pela publicacio ao leitor. A prética e
as diretrizes jornalisticas, contudo, indicam que este tipo de construgio textu-
al ndo deve ser assinada. Deve trazer obrigatoriamente, opinido clara e direta,

que reflita o posicionamento da gestao/organizacdo sobre determinado fato.

PALAVRA DO REITOR GESTAO

i e nmammmm-

ENTREVISTA

Género textual com funcido informativa, caracteriza-se por ser um texto
marcado pela oralidade, produzido a partir da interagio entre pelo menos duas
pessoas: o entrevistador, responsavel por fazer perguntas; e o entrevistado (ou
entrevistados), que responde a elas. O ideal é que as palavras proferidas pelos
interlocutores sejam transcritas da maneira mais auténtica possivel.

Entre as suas principais marcas, figura o discurso direto e a subjetividade,
j4 que se trata de um texto produzido a partir da oralidade do entrevistado.
Além disso, pode adotar uma linguagem mais informal ou formal. O género
pode aparecer sozinho ou acompanhado de outros géneros jornalisticos, como
complemento de uma matéria, por exemplo.

Entre os tipos de entrevistas mais comuns podemos destacar:

a. Entrevista de rotina: representada pelas fontes de noticias factuais
(personagens que estiveram presentes em uma cena que estd sendo
noticiada), que tem curto prazo de validade para divulgacio. E a

mais usada de todos os tipos de entrevista existentes;
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Entrevista individual: marcada com antecedéncia, neste tipo
apresenta-se ao entrevistado o tema que serd abordado. E concedida

a apenas um jornalista;

Entrevista em grupo: também conhecida como coletiva, a entrevista
em grupo ocorre com um tema especifico e a participacdo de varios
jornalistas, que se revezam nas perguntas feitas a uma ou mais
pessoas. Neste caso, todas as respostas sdo aproveitadas pelo grupo
de jornalistas;

Entrevista exclusiva: concedida a um veiculo especifico, que
divulgard o contetido em primeira mio;

Entrevista de personalidade: feita para tracar um perfil de uma
pessoa publica, através de hdabitos, histéria de vida e outras

curiosidades relevantes sobre a pessoa em questio;
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Entrevista opinativa: é feita com personalidades que tém
autoridade para falar sobre determinado assunto de conhecimento
do entrevistado.
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FERRAMENTAS
E TECNICAS

PARA ESCRITA




LEAD

De natureza pragmatica, o lead é uma ferramenta que facilita a construgio
de um texto objetivo, direto e eficaz. Contudo, tais caracteristicas sé poderdo
ser observadas se o texto for preparado segundo as normas e diretrizes que
definem o termo, de origem inglesa. O lead, adotado por reda¢ées do Brasil e
do mundo, nada mais é que a estrutura inicial do texto informativo, consti-
tuindo-se na resposta a seis perguntas basicas que fundamentam a produgio
textual: Quem fez o Qué, Quando, Onde, Como e Por qué (ou para qué); essas
informag¢6es devem abrir o texto.

O uso do lead é tido como basilar na producio de textos desde antes do ad-
vento da Internet. Com a rapidez do fluxo de informacéo, preparar conteido
textual que facilite o acesso e a compreensio do leitor tem primazia nas publi-
ca¢bes, afinal, com a oferta gigantesca de noticias, é melhor ganhar a atencio

do publico logo no primeiro paragrafo.

LEGENDA

Parte acessdria as imagens publicadas nas matérias do Portal do IFRN e na
Revista Inform, as legendas ndo devem se ater a descri¢do: a func¢io delas é
contextualizar o conteddo visualizado, remetendo ao texto ao qual ilustra. As
legendas devem ter textos curtos e diretos.

Nas plataformas de comunicagéo utilizadas pelo IFRN, as legendas devem ser
escritas, preferencialmente, no presente e sem ponto ao final do texto.

Nas legendas, a indica¢do de posi¢do de pessoas em fotos se d4 a partir do
ponto de vista do leitor, contando-se da esquerda para a direita (Esquerda,
Centro, Direita) e, se preciso, indicando a contagem (2° a esq. ou 3° a dir., por

exemplo). Essa indicagido vem entre parénteses e em italico.




TITULO

E 0 “nome” do texto produzido. O titulo tem de ser o menor resumo possivel do
conteddo da publica¢io, destacando o aspecto mais especifico e interessante.
Deve trazer um tGnico verbo de agdo e ser escrito na ordem direta, preferencial-
mente no presente. O titulo deve estar harmonizado com os outros elementos
textuais.

Na hora de titular um texto, evite artigos e o uso de siglas desconhecidas. Com
relacdo a pontuacio, evite o ponto e virgula e a interrogacio, e dispense o pon-
to final, exclamacio e reticéncias. Em declara¢ées, quando empregadas no ti-
tulo, utilize apenas aspas simples, lembrando que estas s6 devem ser usadas

quando relevantes. Além disso, prefira frases afirmativas.

LINHA FINA

Vem logo abaixo do titulo, servindo de complemento a ele. A linha fina, tam-
bém conhecida como sutii ou subtitulo, funciona como predmbulo a publica-
¢do. Destacando algumas informagdes relevantes do contetdo, é um comple-
mento da manchete.

Evite repetir informac¢des do titulo na linha fina, aproveite o espaco para dar
detalhes sobre o assunto e despertar o interesse para o texto. Ndo use ponto
final e evite os pontos de interrogacio.




RETRANCA

A retranca é uma divisdo no texto que representa uma matéria subor-
dinada a outra matéria ou a recontextualizacdo de conteido anteriormente
publicado. Servindo como elemento de retomada de uma noticia ja divulgada,
a retranca deve ser usada apds a produgio/exposi¢do do novo conteido.

O termo “retranca” também é usado para identificar matérias de TV e
radio. Nesse caso, a retranca é uma palavra que “nomeia” o contetido, uma vez

que mantém relacio direta com o produto, o que resumiria para facilitar sua

busca.

PADRONIZACAO

A seguir, estdo algumas normas de padroniza¢io para os textos publicados nos
canais de comunicac¢io do IFRN. Os itens listados ndo abrangem a completude
das necessidades de uniformizacio dos textos jornalisticos, mas estio relacio-

nados ao uso mais frequente nas producées textuais.

Nome do campus:
Campus - singular (O Campus Caic6 sediou os Jogos dos Institutos Fe-
derais)

Campi - plural (Os campi do IFRN estio em recesso escolar)

Utilizar sempre em italico. Ao se referir as unidades de ensino, deve-

se seguir o padrio “Campus + Nome da Unidade + do IFRN”.

Quando se referir a campus no genérico, a inicial deve ser mintuscula.
Exemplo:

“O campus que sediard a proxima Secitex serd decidido nesta semana.”

Quando se referir a um campus especifico, a inicial deve ser maidscula.
Exemplos:

“O Campus Ipanguacu do IFRN realizou na tltima semana a X Semana
de Humanidades.”
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Caso ja tenha se referido ao Campus no texto, a inicial deve ser maits-
cula, pois estara se referindo, também, a um campus especifico.
Exemplo:

“O evento sera realizado pelo Canguaretama. A abertura serd as 8h, no

auditério do Campus.”

Siglas:
na primeira mencao no texto, as siglas devem vir sempre entre parén-
teses e precedidas do significado. Quando tiverem de quatro letras em
diante e formarem silabas pronunciaveis, apenas a primeira letra deve
ser escrita em maiuscula. As siglas com até trés letras serdo escritas
sempre em maitscula.
Exemplos:
“Instituto Federal do Rio Grande do Norte (IFRN)”
“Sistema Unificado de Administra¢io Publica (Suap)”
“Ministério da Educa¢io (MEC)”

Abreviagoes:
no texto, deve-se evitar abreviacbes confusas e que fujam da norma
culta, exceto as ja usuais. Ao escrever “professor” ou “professora”, pre-
fira usar a palavra completa.
Exemplo:
“O evento teve inicio as 10h.”

“O projeto é desenvolvido pelo professor de artes do Campus”.

Cargos:
ao mencionar alguém pela primeira vez no texto, prefira comecar pelo
cargo e depois dizer o nome da pessoa. Se nio estiver no inicio da fra-
se, escreva o cargo com letra minudscula.
Exemplo:
“O reitor do IFRN, professor Wyllys Farkatt, participou de evento na
sexta-feira (10).”

Cursos:
no IFRN, escreva sempre os nomes dos cursos e modalidades com letra
maidscula. O mesmo padrio deve ser usado para nomes de disciplinas.
Exemplo:
“A disciplina Lingua Portuguesa, do Curso Técnico Integrado em Meio
Ambiente, é uma das bases do projeto.”

Numeros:

nos textos jornalisticos, deve-se escrever por extenso os nimeros car-
dinais e ordinais de zero a dez. A exce¢do ocorre quando o nimero
preceder unidade monetdria, horario, porcentagens, pesos, medidas,
datas, idades e os nameros ordinais para identificar edi¢des de even-
tos. Mas, quando se referir ao periodo transcorrido, a escrita deve ser
por extenso. Contudo, no inicio da frase, qualquer niimero deve ser
escrito por extenso.

Exemplo:

“O expediente é de oito horas didrias e as aulas comecam as 7h.”

29



30

Datas:
ao escrever datas nas matérias, evite o uso de expressdes como “hoje”,
“ontem” e “amanhd”. Prefira se referir ao dia da semana, seguido do
dia do més entre parénteses.
Exemplo:
“Nesta terca-feira (7).

Precisao:
na constru¢io de exemplos que citem quantidade, evite adjetivos e
advérbios vagos. Prefira a medida exata (ou aproximada), buscando
ser o mais preciso possivel. Se se tratar de um niimero pequeno, evite
a aproximacao.
Exemplos:
Nao use: “Muitos alunos participaram”, “cerca de dez”.
Prefira: “Ao todo, 21 alunos participardo da formatura” e “Cerca de

2.500 estudantes disputam o Intercampi”.
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