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a padronização de textos jornalísticos 
e as boas práticas de escrita são parte 
fundamental para uma comunicação eficaz. 
com o objetivo de dar suporte à atuação das 
coordenações de comunicação e eventos 
espalhadas pelos 21 campi do IFRN, bem 
como à assessoria de comunicação da 
Reitoria, foi elaborado este manual básico 
de redação e estilo com as principais 
diretrizes - sobretudo para publicações 
no site institucional - podendo se aplicar 
também a outros meios de comunicação 
institucionais quando da divulgação de 
material jornalístico e à produção de releases 
para envio à mídia.
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FORMatOs
De TEXTOS 

JORNALÍSTICOS
MaIs UtIlIzaDOs 

NO IFRN

A seguir descrevemos os formatos 
jornalísticos mais usados pelos setores de 
comunicação do IFRN, incluindo tanto o 
gênero informativo, quanto o opinativo.
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NOtícIas

Para compreender e assimilar o conceito de notícia, basta pensar no relato ime-
diato de um acontecimento: a realização da cerimônia de formatura de uma 
turma, a assinatura de um convênio e a divulgação do resultado de uma seleção 
são alguns exemplos. Para ser completa, a notícia deve ser contextualizada e 
ter começo, meio e fim, não se resumindo ao lead - parte inicial do texto em 
que devem ser respondidas as seguintes perguntas: 

Quem? O quê? Como? Quando? Onde? Por quê? 

Quando alguma notícia possuir relação com um conteúdo anteriormente pu-
blicado, o contexto citado acima torna-se ainda mais importante, afinal, o 
leitor da segunda ou terceira publicações não necessariamente teve acesso à 
primeira. No caso da publicação da notícia no site institucional, aconselha-se 
a utilização de hiperlinks que remetam às notícias relacionadas sempre que 
possível.
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 NOtas

Notas são textos mais objetivos, geralmente curtos, a fim de atender deman-
das específicas. Podem ser:

Informativas: trazem complementação de informações acerca de algum caso 
em debate naquele momento. Devem focar a informação, trazendo as justifi-
cativas necessárias para que a sociedade compreenda o que está acontecendo. 
Podem ser publicadas em site, redes sociais e enviadas através de e-mail.
exemplo: nota explicando o funcionamento da Instituição em momentos de 
calamidade pública.

De esclarecimento: são produzidas em situações conflituosas que exigem 
explicações por parte da Instituição. também devem ser objetivas, curtas e 
trazerem a voz de especialista/responsável pelo assunto. Geralmente são acio-
nadas em situação de gerenciamento de crise e devem ser publicadas o mais 
rápido possível, contendo as informações necessárias para esclarecer a situ-
ação. 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 veículos de comunicação, quando solicitado ou a gestão conside-
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rar adequado. a escolha desses canais dependerá da análise da situação, o que 
deve ser feito pelo comitê de crise do IFRN (consultar o item Gerenciamento 
de crise na Política de comunicação do IFRN). 
exemplos: sinistros em prédios da Instituição, denúncias de crimes relaciona-
dos com servidores e estudantes, questionamentos sobre legalidade de ações 
administrativas ou posicionamentos de membros da comunidade interna.

De pesar: publicada em situação de morte de estudante, servidor (efetivo, apo-
sentado ou terceirizado) ou personalidade representativa para Instituição. Deve 
conter mensagem de pesar e os dados sobre velório. as notas de pesar poderão 
ser publicadas no site do IFRN, em redes sociais e enviadas por e-mail à comu-
nidade. cada situação deverá ser analisada em particular. as publicações na pá-
gina inicial do site do IFRN e das redes sociais gerenciadas pela assessoria de 
comunicação da Reitoria, como também o envio de e-mail para a lista de todos 
os servidores, deverão ser realizadas em casos de grande comoção ou quando 
se tratar de pessoa com representatividade para toda a Instituição. Nos demais 
casos, recomenda-se a publicação no site do campus, com o envio à 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 reúne características da notícia, 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 espaços de comunicação do IFRN, os periódicos, como a Revista 
Inform, editada pela asce, e o site institucional são os mais adequados a este 
tipo de material textual.
Dentro do contexto temporal, a reportagem não obedece necessariamente ao 
caráter factual. as temáticas, assim, podem ser suscitadas depois do aconteci-
mento ter passado. ainda existem casos que dispensam o caráter de “aconteci-
do”: uma reportagem sobre a existência de um projeto, sobre o funcionamento 
de um museu ou mesmo sobre uma personagem típica ou folclórica do campus 
ou da Reitoria.
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aRtIGO De OPINIãO

Reservado aos espaços não noticiosos, os artigos de opinião são bastante uti-
lizados em revistas impressas, eletrônicas ou em outros periódicos. Por seu 
caráter parcial, os artigos devem, sempre, ser assinados. a autoria, de prefe-
rência, deve partir de alguém que conheça, tenha autoridade e/ou atue na área. 
esta modalidade textual, embora seja de responsabilidade de seus autores, 
deve passar pela análise do comunicador responsável pela publicação em que 
ela venha a ser encartada: questões como adequação à temática e linguagem e 
estrutura textuais, além da observância às diretrizes da instituição têm de ser 
levadas em conta.

Release

Nas relações com a mídia, um importante e eficaz meio de contato e divulgação 
são os releases, material informativo preparado pela assessoria de comunicação 
que geralmente se assemelha a uma notícia e deve ser, preferencialmente, diferen-
ciado de acordo com o tipo de mídia de destino. Geralmente enviado por e-mail, 
é importante que as coordenações de comunicação dos campi e a assessoria de 
comunicação da Reitoria mantenham uma lista atualizada de contatos dos veícu-
los de comunicação e jornalistas e que a distribuição de cada release seja feito de 
acordo com a mídia 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 atraído por seu conteúdo - portanto, o mais 
personalizado possível”. sempre que possível, o release deve ir acompanhado de 
fotos e/ou vídeos, a depender da mídia de destino, e conter, ao final do texto, 
contatos para esclarecimentos de dúvidas 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 relevância, 
considerando os critérios de noticiabilidade. além disto, é importante que as 
informações colocadas estejam completas, corretas e consolidadas.
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eDItORIal

Outro dos textos opinativos, o editorial é uma construção dissertativa que tem 
a finalidade de expressar opinião ou ponto de vista da instituição sobre um ou 
mais temas que estejam em discussão no momento. Nos impressos do IFRN, o 
editorial traz um apanhado do conteúdo da publicação, sendo uma espécie de 
boas-vindas do comunicador responsável pela publicação ao leitor. a prática e 
as diretrizes jornalísticas, contudo, indicam que este tipo de construção textu-
al não deve ser assinada. Deve trazer obrigatoriamente, opinião clara e direta, 
que reflita o posicionamento da gestão/organização sobre determinado fato.

eNtRevIsta 

Gênero textual com função informativa, caracteriza-se por ser um texto 
marcado pela oralidade, produzido a partir da interação entre pelo menos duas 
pessoas: o entrevistador, responsável 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 autêntica possível. 
entre as suas principais marcas, figura o discurso direto e a subjetividade, 
já que se trata de um texto produzido a partir da oralidade do entrevistado. 
além disso, pode adotar uma linguagem mais informal ou formal. O gênero 
pode aparecer sozinho ou acompanhado de outros gêneros jornalísticos, como 
complemento de uma matéria, por exemplo.  
entre os tipos de entrevistas mais comuns podemos destacar: 

a. entrevista de rotina: representada pelas fontes de notícias factuais 
(personagens que estiveram presentes em uma cena que está sendo 
noticiada), que tem curto prazo de validade para divulgação. É a 
mais usada de todos os tipos de entrevista existentes;
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b. entrevista individual: marcada com antecedência, neste tipo 
apresenta-se ao entrevistado o tema que será abordado. É concedida 
a apenas um jornalista;

c. entrevista em grupo: também conhecida como coletiva, a entrevista 
em grupo ocorre com um tema específico e a participação de vários 
jornalistas, que se revezam nas perguntas feitas a uma ou mais 
pessoas. Neste caso, todas as respostas são aproveitadas pelo grupo 
de jornalistas;

d. entrevista exclusiva: concedida a um veículo específico, que 
divulgará o conteúdo em primeira mão;

e. entrevista de personalidade: feita para traçar um perfil de uma 
pessoa pública, através de hábitos, história de vida e outras 
curiosidades relevantes sobre a pessoa em questão;

f. entrevista opinativa: é feita com personalidades que têm 
autoridade para falar sobre determinado assunto de conhecimento 
do entrevistado. 
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FeRRaMeNtas
e tÉcNIcas

PARA ESCRITA
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leaD
De natureza pragmática, o lead é uma ferramenta que facilita a construção 
de um texto objetivo, direto e eficaz. contudo, tais características só poderão 
ser observadas se o texto for preparado segundo as normas e diretrizes que 
definem o termo, de origem inglesa. O lead, adotado por redações do Brasil e 
do mundo, nada mais é que a estrutura inicial do texto informativo, consti-
tuindo-se na resposta a seis perguntas básicas que fundamentam a produção 
textual: Quem fez o Quê, Quando, Onde, como e Por quê (ou para quê); essas 
informações devem abrir o texto.
O uso do lead é tido como basilar na produção de textos desde antes do ad-
vento da Internet. com a rapidez do fluxo de informação, preparar conteúdo 
textual que facilite o acesso e a compreensão do leitor tem primazia nas publi-
cações, afinal, com a oferta gigantesca de notícias, é melhor ganhar a atenção 
do público logo no primeiro parágrafo.

leGeNDa
Parte acessória às imagens publicadas nas matérias do Portal do IFRN e na 
Revista Inform, as legendas não devem se ater à descrição: a função delas é 
contextualizar o conteúdo visualizado, remetendo ao texto ao qual ilustra. as 
legendas devem ter textos curtos e diretos.
Nas plataformas de comunicação utilizadas pelo IFRN, as legendas devem ser 
escritas, preferencialmente, no presente e sem ponto ao final do texto.
Nas legendas, a indicação de posição de pessoas em fotos se dá a partir do 
ponto de vista do leitor, contando-se da esquerda para a direita (esquerda, 
centro, Direita) e, se preciso, indicando a contagem (2º à esq. ou 3º à dir., por 
exemplo). essa indicação vem entre parênteses e em itálico.
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títUlO
É o “nome” do texto produzido. O título tem de ser o menor resumo possível do 
conteúdo da publicação, destacando o aspecto mais específico e interessante. 
Deve trazer um único verbo de ação e ser escrito na ordem direta, preferencial-
mente no presente. O título deve estar harmonizado com os outros elementos 
textuais. 
Na hora de titular um texto, evite artigos e o uso de siglas desconhecidas. com 
relação à pontuação, evite o ponto e vírgula e a interrogação, e dispense o pon-
to final, exclamação e reticências. em declarações, quando empregadas no tí-
tulo, utilize apenas aspas simples, lembrando que estas só devem ser usadas 
quando relevantes. além disso, prefira frases afirmativas.

 lINHa FINa
vem logo abaixo do título, servindo de complemento a ele. a linha fina, tam-
bém conhecida como sutiã ou subtítulo, funciona como preâmbulo à publica-
ção. Destacando algumas informações relevantes do conteúdo, é um comple-
mento da manchete. 
evite repetir informações do título na linha fina, aproveite o espaço para dar 
detalhes sobre o assunto e despertar o interesse para o texto. Não use ponto 
final e evite os pontos de interrogação.
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RetRaNca
 a retranca é uma divisão no texto que representa uma matéria subor-
dinada a outra matéria ou à recontextualização de conteúdo anteriormente 
publicado. servindo como elemento de retomada de uma notícia já divulgada, 
a retranca deve ser usada após a produção/exposição do novo conteúdo. 
 O termo “retranca” também é usado para identificar matérias de tv e 
rádio. Nesse caso, a retranca é uma palavra que “nomeia” o conteúdo, uma vez 
que mantém relação direta com o produto, o que resumiria para facilitar sua 
busca. 

PaDRONIzaÇãO
a seguir, estão algumas normas de padronização para os textos publicados nos 
canais de comunicação do IFRN. Os itens listados não abrangem a completude 
das necessidades de uniformização dos textos jornalísticos, mas estão relacio-
nados ao uso mais frequente nas produções textuais.

Nome do campus: 
Campus - singular (O Campus caicó sediou os Jogos dos Institutos Fe-
derais)
Campi - plural (Os campi do IFRN estão em recesso escolar)

Utilizar sempre em itálico. ao se referir às unidades de ensino, deve-
se seguir o padrão “Campus + Nome da Unidade + do IFRN”.

Quando se referir a campus no genérico, a inicial deve ser minúscula.
exemplo: 
“O campus que sediará a próxima secitex será decidido nesta semana.”

Quando se referir a um campus específico, a inicial deve ser maiúscula.
exemplos: 
“O Campus Ipanguaçu do IFRN realizou na última semana a x semana 
de Humanidades.”
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caso já tenha se referido ao Campus no texto, a inicial deve ser maiús-
cula, pois estará se referindo, também, a um campus específico.
exemplo:
“O evento será realizado pelo canguaretama. a abertura será às 8h, no 
auditório do Campus.” 

Siglas:
na primeira menção no texto, as siglas devem vir sempre entre parên-
teses e precedidas do significado. Quando tiverem de quatro letras em 
diante e formarem sílabas pronunciáveis, apenas a primeira letra deve 
ser escrita em maiúscula. as siglas com até três letras serão escritas 
sempre em maiúscula.
exemplos: 
“Instituto Federal do Rio Grande do Norte (IFRN)”
“sistema Unificado de administração Pública (suap)”
“Ministério da educação (Mec)”

Abreviações:
no texto, deve-se evitar abreviações confusas e que fujam da norma 
culta, exceto as já usuais. ao escrever “professor” ou “professora”, pre-
fira usar a palavra completa.
exemplo:
“O evento teve início às 10h.”
“O projeto é desenvolvido pelo professor de artes do campus”.

Cargos: 
ao mencionar alguém pela primeira vez no texto, prefira começar pelo 
cargo e depois dizer o nome da pessoa. se não estiver no início da fra-
se, escreva o cargo com letra minúscula. 
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 
maiúscula. O mesmo padrão deve ser usado para nomes de disciplinas. 
exemplo: 
“a disciplina língua Portuguesa, do curso técnico Integrado em Meio 
ambiente, é uma das bases do projeto.”

Números:
nos textos jornalísticos, deve-se escrever por extenso os números car-
dinais e ordinais de zero a dez. a exceção ocorre quando o número 
preceder unidade monetária, horário, porcentagens, pesos, medidas, 
datas, idades e os números ordinais para identificar edições de even-
tos. Mas, quando se referir ao período transcorrido, a escrita deve ser 
por extenso. contudo, no início da frase, qualquer número deve ser 
escrito por extenso.
exemplo: 
“O expediente é de oito horas diárias e as aulas começam às 7h.”
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Datas:
ao escrever datas nas matérias, evite o uso de expressões como “hoje”, 
“ontem” e “amanhã”. Prefira se referir ao dia da semana, seguido do 
dia do mês entre parênteses. 
exemplo: 
“Nesta terça-feira (7).”

Precisão:
na construção de exemplos que citem quantidade, evite adjetivos e 
advérbios vagos. Prefira a medida exata (ou aproximada), buscando 
ser o mais preciso possível. se se tratar de um número pequeno, evite 
a aproximação. 
exemplos:
Não use: “Muitos alunos participaram”, “cerca de dez”. 
Prefira: “ao todo, 21 alunos participarão da formatura” e “cerca de 
2.500 estudantes disputam o Intercampi”.
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