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Manual de redagao e estilo

Apresentacao

O Manual de Redacéo e Estilo do Instituto Federal do Sertao
Pernambucano (IF Sertdo-PE) foi criado para auxiliar na
padronizacdo e adequacao de textos jornalisticos’. A ideia é oferecer
um padrao geral de orientagdo aos comunicadores do Instituto, que
resulte em textos leves, informativos, fluentes e com base nas regras
da lingua portuguesa, além de preservar o bom conteudo e o tom
coloquial que facilitam o entendimento da linguagem escrita.

Respeitando a diversidade regional e o estilo de cada
comunicador, as orientagbes contidas neste manual pretendem
registrar dicas para uma boa redagao textual. Também indicam
caminhos para que o redator identifique aspectos mais relevantes do
fato, de modo que sirvam de ponto de partida para a construgédo da
matéria.

Tendo como principio norteador a construgdo coletiva, este
Manual foi escrito a partir de algumas situagdes ja vivenciadas pela
Comunicacao do Instituto e, portanto, podera ser alterado em breve,
a fim de se adaptar as necessidades subsequentes.

Por fim, esperamos que esta coletanea contribua para o bom
andamento da Comunicagdo Social da reitoria e dos campus,
servindo de instrumento fortalecedor da imagem do IF Sertdo-PE
nas diversas regides em que atua, facilitando o didlogo com os seus
publicos.

1 Este manual prevé o uso do Novo Acordo Ortografico.

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 3



Manual de redagao e estilo

Capitulo 1

Normas Gerais

Texto direto, claro e objetivo

A simplicidade é caracteristica essencial do texto informativo,
que deve ser claro, preciso, direto e objetivo. Por isso, utilize frases
curtas e evite intercalacbes excessivas ou ordens inversas
desnecessarias. Lembre-se: vocé escreve para todas as pessoas.
Todas elas, sem excecgédo, tém o direito de entender qualquer texto
publicado. Em qualquer ocasiao, prefira a palavra mais simples, que
nao implica a repeticao de formas e frases desgastadas.

Ao pbr uma noticia ou texto informativo na pagina, observe se
o documento traz, no primeiro paragrafo, as informag¢des essenciais
para o leitor: o qué, quem, quando, onde, como e por qué. O texto
deve oferecer o maximo de informagdes possivel, para que o leitor
nao precise telefonar ou escrever apenas para conseguir uma
informagédo basica. Se a informagdo for um aviso de evento,
acrescente endereco, telefone e e-mail para contato.

As respostas que ndo puderem ser esclarecidas no paragrafo
inicial deverao figurar, no maximo, no segundo paragrafo, para que,
dessa rapida leitura, o leitor ja possa ter uma ideia sumaria do
assunto. Adote como norma a ordem direta (sujeito + verbo +
predicado), pois esta € a que conduz mais facilmente o leitor a
esséncia da informacgado. Dispense os detalhes irrelevantes e va
direto ao assunto, sem rodeios.

Economia de palavras

O tempo é precioso nos dias de hoje; o tempo do internauta é
ainda mais reduzido. Por isso, evite longas descricbes e dé a
informacdo com o menor numero possivel de palavras. Selecione
com o maximo critério as informacgdes disponiveis, para incluir as
essenciais e abrir mao das supérfluas. Exemplo: em vez de “opor
veto a” escreva “vetar”; prefira rejeita (e ndo declina de) um convite;
protela ou adia (e ndo procrastina) uma deciséo; aproveita (e nao
usufrui) uma situacdo. Da mesma forma, prefira demora ou
adiamento a delonga; discordia ou intriga a cizania; critica violenta a
diatribe; obscurecer a obnubilar, etc.
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Pseudo-erudigao

Fuja dos excessos de erudigdo: rebuscamentos, pedantismos
vocabulares, preciosismos e termos técnicos. Tudo isso € evitavel e
pode causar ma impressao. Além de ndo comunicar adequadamente
a mensagem a todos os leitores, o texto fica pesado e corre o risco
de tornar-se ininteligivel, pedante e dirigido apenas a “iniciados”.

Assim, dispense as expressdoes que pretendem substituir
termos comuns, como: causidico, soldado do fogo, elenco de
medidas, data natalicia, primeiro mandatario, chefe do Executivo,
precioso liquido, aeronave, campo-santo, necropole, casa de leis,
petardo, fisicultor, Céamara Alta, tecnologizado, agudizagéo,
consubstanciagdo, operacionalizagdo, rentabilizar, programatico,
emblematizar, congressual, instrucional, embasamento,
ressociabilizagéo, dialogal, transacionar e outros do género.

Imparcialidade e objetividade

Faga textos imparciais e objetivos. Nao exponha opinides,
mas fatos, para que o leitor tire deles as proprias conclusdes. Veja o
exemplo do que ndo queremos: “Demonstrando mais uma vez seu
carater voluvel, o deputado Fulano de tal mudou novamente de ideia
sobre a legislacao referente ao aborto”. Em vez disso, seja direto: “O
deputado Fulano de tal apresentou ontem um projeto de lei favoravel
a legalizacéo do aborto. E a terceira vez em um ano que ele muda
de ideia sobre o assunto”.

Como vocé notou, o carater voluvel do deputado ficou claro
pela simples mencéo do que ocorreu. Ironia, sarcasmos, expressoes
chulas ou descortezes ndo devem ser usadas em hipotese alguma.

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 5
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Capitulo 2

Procedimentos

Sequéncia légica

Encadeie os paragrafos. Um texto completo € uma série de
elos (como os de uma corrente) de paragrafos que se ligam. Nada
pior do que um texto em que os paragrafos se sucedem uns aos
outros como compartimentos estanques, sem nenhuma fluéncia: ele
nao apenas se torna dificil de acompanhar, como faz a ateng¢ao do
leitor se dispersar no meio. Por encadeamento de paragrafos nao
entenda o uso de vicios linguisticos, como: por outro lado, enquanto
isso, a0 mesmo tempo, ndo obstante, etc. Busque expressdes nao
tdo dbvias ou simplesmente ndo as use: se a sequéncia do texto
estiver correta, esses recursos se tornarao desnecessarios.

Uma boa dica para que o texto flua de forma agradavel, num
encadeamento logico de ideias, facilitando a ligagdo dos elos que
formam a informacgéo, é a utilizagao de titulos e subtitulos.

Evite excesso de adjetivos, advérbios e superlativos

O uso exagerado de adjetivos e de advérbios deve ser
evitado, pois torna pesado o texto. Prefira verbos e substantivos.
Dificilmente os textos noticiosos justificam a inclusdo de palavras ou
expressdes de valor absoluto ou muito enfatico, como certos
adjetivos  (magnifico, maravilhoso, sensacional, espetacular,
admiravel, espléndido, genial), os superlativos (engragadissimo,
deliciosissimo, competentissimo, celebérrimo) e verbos fortes como
infernizar, enfurecer, maravilhar, assombrar, deslumbrar, etc.

Repeticoes

N&o inicie periodos ou paragrafos seguidos com a mesma
palavra, nem use repetidamente a mesma estrutura de frase. Vale a
pena procurar sindbnimos quando tiver de usar a mesma palavra em
um paragrafo. Mas atencdo a uma armadilha: o uso de muitos
sinbnimos pode levar a imprecisao.
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Girias, modismos e coloquialismos

O texto jornalistico-informativo € um meio-termo entre a
linguagem literaria e a falada. Por isso, evite girias, jargdes,
modismos, coloquialismos e lugares-comuns. Vocé pode encontrar
uma forma elegante e criativa de dizer a mesma coisa sem incorrer
nas formulas desgastadas pelo uso excessivo. Termos coloquiais,
regionalismos ou girias deverao ser usados com maxima parcimonia
e apenas em casos muito especiais (nos dialogos e citagbes, por
exemplo), para ndo darem ao leitor a ideia de banalizagdo ou
vulgaridade e, principalmente, para que n&o se tornem novos
lugares-comuns.

Veja algumas expressodes evitaveis: deixar a desejar, chegar a
um denominador comum, transparéncia, instigante, pano de fundo,
estourar como uma bomba, encerrar com chave de ouro, segredo
guardado a sete chaves, dar o ultimo adeus, galera, aborrescente,
jurassico, a mil, barato, detonar, deitar e rolar, flagrar, com a corda
(ou a bola) toda, legal, grana, bacana, etc.

Fuja das ambiguidades

Tente n&o usar palavras ou formas que possam ter mais de
um sentido. E um defeito grave e que induz o leitor ao erro.
Ambiguidades também podem ser decorrentes de ma pontuagao; do
adjunto adverbial colocado em lugar errado; da escolha inadequada
de expressdes; e de abusos na utilizagao da preposic¢ao ‘de’.

Além de expor a instituicdo a piadas, o texto ambiguo € de
gosto duvidoso. Veja alguns exemplos de quem tentou ser
engragadinho e acabou ridicularizado:

1. “Cachorro faz mal a milhares de pessoas”. (A noticia era
sobre cachorro--quente estragado, mas estava com o titulo
incompleto);

2. “VYendem-se lengdis para casal de algodao”. (Ambiguidade
provocada por troca da ordem das palavras);

3. “Estamos acabando com os pobres”. (Ma escolha. Em vez de
pobre deveria ter sido usada a palavra pobreza);

4. “‘Subindo a serra, avistei varios animais”. (Ambiguidade

provocada pelo gerundio. Quem subia a serra: a pessoa que falava
Ou 0s animais?);

5. “‘Eu noivaria com vocé, Verinha, se tivesse um pouco de
dinheiro”. (Ambiguidade ocasionada por omissao de termos. Quem
deveria ter dinheiro: o autor da frase ou Verinha?).

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 7
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Cuidado ao registrar reagoes e emogoes

Quando redigir um texto noticioso, registre as atitudes ou
reagdes apenas quando forem significativas: mostre se as pessoas
estdo nervosas, agitadas, ou calmas em excesso. Em matéria de
ambiente, essas indicagdes permitem que o leitor saiba como os
personagens se comportavam no momento da entrevista, evento ou
do acontecimento. Exemplo: A conferéncia de Fulano de Tal
emocionou a plateia que lotava o Auditério do Campus Petrolina. O
meédico pernambucano foi aplaudido por mais de dez minutos.

Mencione a fonte

Sempre que possivel, mencione no texto a fonte da
informacgdo. Ela podera ser omitida se gozar de absoluta confianga
do autor do texto e, por alguma razao, convier que nao aparega no
noticiario. Exemplo: Serdo garantidos recursos equivalentes a 10%
do PIB para a educagao. A informacéo foi dada ontem (data) pelo
ministro da Educacéao, Fernando Haddad.

Vicios de linguagem e desvios gramaticais

“Fazem cinco anos” ou “Faz cinco anos”? Fazer, quando exprime
tempo, é impessoal: Faz cinco anos. / Fazia dois séculos. / Fez 15
dias.

Seje e esteje. Ndo existem. O subjuntivo de ser e estar € seja e
esteja: Que seja feliz. /| Que esteja (e nunca “esteje”) alerta.
Portanto, use “seja” e “esteja”.

A feira “inicia” amanha. Alguma coisa se inicia, se inaugura: A feira
inicia-se (inaugura-se) amanha.

A nivel de. N&o use jamais. “A nivel de...” é um vicio de linguagem.
Surgida no inicio da década de 1990, tal expressao era usada como
“‘muleta” na linguagem coloquial, dando um qué de intelectualidade a
fala. Na época, era comum ouvir expressdes como “A nivel de
relacionamento”, “A nivel de linguagem”, etc. SO que nada
significam. Os exemplos a seguir mostram que podemos muito bem
viver sem esta “muleta”: “A nivel de feijdo a safra foi boa”. O correto
é: “A safra de feijao foi boa”. “A nivel de repertério o CD é 6timo”.

Use “O repertorio do CD é 6timo”.
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Existe a expressdao “em nivel de”, que deve usada em
situagbes em que haja niveis, gradacdes, escalas. Exemplos: O
problema sera debatido em nivel nacional. O relatério sera analisado
em nivel de diretoria.

“Cerca de 18” pessoas o saudaram. Cerca de indica
arredondamento e ndo pode aparecer com numeros exatos: Cerca
de 20 pessoas o saudaram.

Chegou “a” duas horas e partira daqui “ha” cinco minutos. Ha
indica passado e equivale a faz, enquanto a exprime distancia ou
tempo futuro (ndo pode ser substituido por faz): Chegou ha (faz)
duas horas e partira daqui a (tempo futuro) cinco minutos. / O
atirador estava a (distancia) pouco menos de 12 metros. / Ele partiu
ha (faz) pouco menos de dez dias.

Chegou “em” Séao Paulo. Verbos de movimento exigem a, e nao
em: Chegou a S&o Paulo. / Vai amanha ao cinema. / Levou os filhos
ao circo.

Chegou a Brasilia ou em Brasilia? A mesma explicagdo do
exemplo anterior. Chegou a Brasilia (e ndo em). Chegou ao Rio (e
nao no).

Comeu frango “ao invés de” peixe. Em vez de indica substituigao:
Comeu frango em vez de peixe. Ao invés de significa apenas ao
contrario: Ao invés de entrar, saiu.

Comprei “ele” para vocé. Eu, tu, ele, nés, vos e eles ndo podem
ser objeto direto. Assim: Comprei-o para vocé. Também: Deixe-os
sair, mandou-nos entrar, viu-a, mandou-me.

“Ha dois mil anos atras”. Ha e atras indicam passado na frase.
Use apenas ha dez anos ou dez anos atras. A literatura espirita nos
oferece um exemplo incontestavel, que é o titulo de um romance
editado pela FEB: Ha 2.000 Anos.

“Haja visto” seu empenho... A expressao € haja vista e nao varia:

Haja vista seu empenho. / Haja vista seus esforgos. / Haja vista suas
criticas.

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 9
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Independentemente de ou independente de? O correto é
independentemente de.

Maiores informagodes. Trata-se de uma expressdo equivocada. A
informacdo nao pode ser maior ou menor, pois informagao é algo
que nao tem tamanho. Se todas as informacdées nado foram
prestadas no texto, devemos dizer: Mais informagdes sobre o curso
para expositores pelo telefone...

Junto ao. O jogador foi contratado do (e ndo “junto ao”) Guarani. /
Cresceu muito o prestigio do jornal entre os (e ndo “junto aos”)
leitores. / Era grande a sua divida com o (e n&o “junto ao”) banco. / A
reclamacao foi apresentada ao (e n&o “junto ao”) Procon.

O time empatou “em” 2 a 2. A preposigao é por: O time empatou
por 2 a 2. Repare que ele ganha por e perde por. Da mesma forma:
empate por.

Porcentagem ou percentagem? Porcentual ou percentual?
Ambas as formas estdo corretas. Atencdo para os plurais: 80%
votaram, mas 80% do eleitorado votou. 1% votou.

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

Confira tudo antes de publicar

Nunca deixe de ler até o fim o seu texto. Confira a linguagem,
a gramatica, os nomes das pessoas, seus cargos, 0S numeros
incluidos numa noticia, somas, datas, horarios, enumeracdées. Com
isso vocé estara garantindo outra condigdo essencial do texto
informativo: a confiabilidade.

Na duvida...
Em caso de duvida, ndo hesite em consultar dicionarios,

enciclopédias, almanaques e outros livros de referéncia. Ou recorrer
aos demais colegas da Comunicacgao.

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 10
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Capitulo 3

Padronizacao e Estilo

Neste capitulo, na forma de verbetes, sdo apresentadas
algumas recomendagdes aos jornalistas do IF Sertdo-PE para a
elaboracdo de matérias conforme o padrdo adotado por este
Manual.

-A -

Areas e departamentos do IF Sertio-PE - Em muitos textos,
citamos as areas e departamentos do IF Sertdo-PE ou dos campus.
Nestes casos, devemos unir os dois na citacdo da procedéncia.
Exemplo: “A Pro-Reitoria de Ensino (Proen)” ou “O Departamento de
Administracdo e Planejamento (DAP)”. Lembre-se: Usar cdmpus tal
do IF Sertdo-PE ou IF Sertdo-PE, campus tal.

Aspas - As aspas tém empregos especificos: 1) Assinalam as
transcricdes textuais. Exemplo: “Nao penso em abandonar o
comando da equipe”, afirmou o técnico Fulano de Tal. 2) Destacam
temas que serdo abordados em eventos em geral. Exemplo: A
palestra tera como tema central “A violéncia na sala de aula”. 3)
Destacam titulos de livros, obras artisticas (filmes, pegas de teatro,
musica etc). Exemplo: Oscar de melhor filme no ano passado,
“Titanic” é a atragdo desta segunda-feira, em Tela Quente.

-B -

Bimestral e bimensal - Bimestral é de dois em dois meses.
Bimensal é duas vezes por més.

Boa-noite e boa noite - O cumprimento leva hifen: Ele me deu boa-
noite e foi dormir. Caso contrario, escreva sem hifen: Desejo que
vocé tenha uma boa noite de sono. O mesmo para bom-dia e boa-
tarde.

Boas-vindas — De acordo com o Novo Acordo Ortografico, essa
expresséo deve ser grafada com hifen.

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 1 1
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-C -

Cargos - Coloque sempre em primeiro lugar a designagao do cargo
ocupado pelas pessoas e ndo o seu nome. E em fungéo do cargo ou
atividade que, em geral, as pessoas se tornam noticia. Exemplo: O
reitor do IF Sertdo-PE, Ivaldo José da Silva, participou...

Escreva o cargo sempre em letras minusculas: presidente,
secretario, ministro, reitor, diretor, prefeito, professor, vereador, etc.
Mas tome cuidado com isso, pois as vezes as regras da lingua
portuguesa consagram algumas formas como nomes proéprios. Por
outro lado, a fungdo (Presidéncia, Ministério, Diretoria, etc.) é
sempre grafada com letras maiusculas.

-D -

Datas - Utilize o formato DIA DA SEMANA + (DIA DO MES ENTRE
PARENTESES). Ex: A cerimdnia sera realizada nesta quinta-feira
(17), as 18h. Se o fato ocorrer mais para frente, prefira: A cerimbnia
sera realizada no dia 24 de abril, as 18h. Na grafia de datas,
despreze os zeros a esquerda: escreva sexta-feira (2). Apenas
escreva por extenso datas que corresponderem a feriados, eventos
histéricos importantes ou festas populares (em maiuscula). Ex:
Primeiro de Maio (ou 1° de Maio), Sete de Setembro (ou 7 de
Setembro), Natal, Carnaval, Dia da Bandeira.

Declaragao textual - Hd um conhecido principio jornalistico que
determina: quanto menos se usa esse tipo de recurso, mais valor ele
tem. Portanto, declaragdes textuais (que devem vir SEMPRE entre
aspas) devem ser usadas quando o que a pessoa diz tem muito
impacto.

Dia a dia / dia-a-dia - Dia a dia significa diariamente: “Ela melhora
dia a dia”. Dia-a-dia é substantitvo e significa o correr dos dias, o
cotidiano: E duro o dia-a-dia da maioria dos iraquianos.

Dois pontos - Usam-se os dois pontos em cinco hipoteses: antes de
citacdo, de enumeracao, de explicacdo, de complementacado e de
conclusdo. Antes de citagdo a pontuacdo vem seguida de letra
maiuscula. Em todas as outras quatro hipéteses, o que a segue é
letra minuscula. Exemplo de citagdo: E o homem disse: “Ajude-me,
por favor!”
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-E -

Estrangeirismos - O uso excessivo de expressdes em lingua
estrangeira pode dar a ideia de um autor presungoso ou que deseja
mostrar grande conhecimento. Quando houver correspondentes em
portugués, prefira a palavra em lingua portuguesa. Fica mais
simples, facil e direto.

-G -

Gerundismo - Disseminado pelos profissionais de telemarketing, o
gerundismo vem contaminando o linguajar cotidiano. E comum
ouvirmos expressdes do tipo “vou estar enviando”, “vou estar
telefonando”, “posso estar falando”. O correto é “vou enviar’ ou

“‘enviarei”, “vou telefonar”, “posso falar”, etc.

Governo - Escreva sempre com minusculas: governo federal,
governo estadual, etc.

Haver — No sentido de existir, ocorrer, acontecer, € impessoal, ou
seja, ndo tem sujeito e, portanto, n&o sai do singular. Ex.: “Houve
varios acidentes nesta semana. Ha muitos estudantes no IF. Nao
havia cadeiras suficientes. Se houvesse mais professores”. Quando
o sentido do verbo for esse, nunca o escreva no plural. Quando
usado em locugdao (com o sentido de existir, ocorrer, acontecer),
exige que o auxiliar fique no singular. Ex.: “Deve haver novas
nomeacodes. Podera haver pancadas de chuva”.

Horarios - 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 (ou meio-dia); a tarde, das 12 horas as 18 horas; a noite, das
18 horas as 24 horas. Em horas quebradas, use 12h45 ou entéo
15h30, e dai por diante. Quando houver diferenga de fuso horario,
escreva “as 21 horas de Paris (16 horas de Brasilia)”.

Atencao: existe uma convencgao internacional, da qual o Brasil
€ signatario, que estipula o seguinte: o simbolo de hora é “h”, o de
minuto € “min”. Ndo se deve usar 7:00, 10:00h, 21hs ou 14,00.
Exemplos: a aula comega as 19h / A reunido comecga as 14h30.
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Hifen - Sempre utilize hifen nos cargos de nhomes compostos como
secretario-geral, diretor-presidente etc. Prefixos numerais do tipo bi,
tri, tetra, penta, hexa ndo levam hifen. Exemplo: Brasil
pentacampeao.

Idade - Quando for necessario informar, escreva; “Maria Claudia, de
14 anos, esteve ontem...” Quando isso constranger a pessoa, evite.
Pessoas idosas, sobretudo mulheres, as vezes ndo gostam de
revelar suas idades.

Imprensa - E meio de comunicacdo escrita. Portanto, usa-se para
designar jornal, revista e outros impressos. Nao existe “imprensa
escrita” porque é pleonasmo. Nem ‘“imprensa falada” ou
“televisionada” porque € errado. Quando a designagao abranger a
todos, devemos dizer “meios de comunicagao”.

Iniciais - O ideal é evitar abreviar nomes préprios. Quando nao
houver alternativa, ndo coloque espacgo entre as iniciais: (B.J.L.).

Italico - Deve ser usado para separar o0s estrangeirismos,
neologismos ou quaisquer palavras que soem estranhas ao
contexto. Exemplo: O artigo da professora Fulana de Tal foi
publicado no jornal norte-americano New York Times.

Medidas - S&o escritas sempre por extenso, nunca abreviadas.
Exemplo: O muro tinha 14 metros de altura. E ndo 14 m de altura.

Menor ou “de menor” - Evite o termo para se referir a uma crianga
ou a um adolescente. A legislagao brasileira proibe a publicagado de
nome de crianga ou adolescente a que se atribuam infragbes. Use
as iniciais como explicado acima.

Metafora - Figura de linguagem na qual o significado imediato de

uma palavra é substituido por outro. Pode ajudar a tornar o texto
didatico, mas deve ser usado com sensatez. Evite as metaforas ja
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desgastadas pelo excesso de uso: aurora da vida, luz no fim do
tunel, siléncio sepulcral, pagina virada e outras.

-N -

Nomes cientificos — Escreva em italico, com o género em
maiuscula e a espécie em minuscula. Exemplo: Homo sapiens.

Nomes estrangeiros — Respeite a grafia original, mas ignore sinais
que nao 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
o0 nome tiver um correspondente consagrado em lingua portuguesa,
use-o em lugar da grafia original (Nova York em lugar de New York).

-P-

Pais - Com maiuscula, principalmente quando se referir ao Brasil.

Personagens - Usa-se sempre a profissdo da pessoa ou seu
cargo/fungdo em uma instituicdo. Sempre que possivel, o cargo deve
anteceder o nome, até porque as pessoas costumam ser noticia em
funcdo de suas atividades. Atencdo: Chama-se de “Doutor” apenas
se a pessoa fez doutorado.

Em jornalismo, usam-se, de preferéncia, apenas dois nomes:
o principal e o sobrenome mais usado. Trate de forma impessoal o
personagem da noticia, por mais popular que ele seja: a
apresentadora Angélica ou Angélica, apenas (e nunca a Angélica),
Tarso Genro (e nao o Tarso). Na primeira citagdo, use 0 nome e o
sobrenome da pessoa.

Pleonasmo — E a redundancia de termos. Em texto informativo,
como vicio, é intoleravel. Exemplo: “O alpinista Jodo da Cruz subiu

para cima da montanha”. “O marido de Joana entrou para dentro do
quarto”.

Piramide invertida - Técnica de redacgao jornalistica que remete as
informagdes mais importantes para o inicio do texto. As demais, em

hierarquizacao decrescente, vém em seguida.

Pontuagao - Pontuacgao correta é fundamental. Se vocé nao souber
usar adequadamente as virgulas e os demais sinais, opte pelo

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano 15



Manual de redagao e estilo

ponto. Sentengas curtas costumam funcionar muito bem. Veja,
agora, exemplo do tipo de texto que devemos evitar: um paragrafo
de sete linhas cheias, sem nenhum ponto e repleto de intercalagdes
que dificultam a sequéncia normal da leitura.

“O fazendeiro e piloto de avides Carlos de Almeida Valente,
que mora na cidade roraimense de Piracicaba do oeste, no extremo
norte do Pais, apontado pela Policia Federal como um dos reis do
contrabando e transportando em seus avides bimotores e turbinados
mais de 70% das mercadorias contrabandeadas dos Estados Unidos
e Paraguai para o Brasil, tera seus negaocios financeiros investigados
pela Receita Federal, que fara completa devassa nas suas
empresas.”

-Q-

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.

-S -

Siglas - Geralmente, as siglas criam dificuldades para o leitor.
Portanto, a n&o ser que seja uma sigla consagrada (MEC, por
exemplo), deve-se coloca-la logo adiante do nome completo:
Secretaria Municipal de Educacéo (Semec). Sigla em titulo, somente
se for consagrada. Além disso, quando se tratar de termos né&o
pronunciaveis como palavras, todas as letras devem vir em caixa
alta. Se formar uma palavra, alto e baixo. Siglas com até trés letras
devem ser grafadas em caixa alta. Exemplo: Instituto Federal do
Sertdo Pernambucano (IF Sertdo-PE) / Sociedade Brasileira para o
Progresso da Ciéncia (SBPC) / Exame Nacional do Ensino Médio
(Enem) / Formacao Inicial e Continuada (FIC) / Universidade Federal
de Pernambuco (UFPE). Atencgéo: tome cuidado com o excesso de
siglas na mesma frase.

-T -

Transcricao — Citagcbes de trechos de obras devem ser feitas
sempre entre aspas. E usadas em doses homeopaticas, como ja foi
dito.
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-V -

Verbos - Para abrir aspas e deixar falar o personagem ou fonte
citados no texto, € preciso tomar cuidado com o verbo ou outro
termo a ser usado. Os que geralmente sucedem as virgulas sao:

DIZER - Pode ser usado em quaisquer circunstancias;

AFIRMAR - Igualmente. S6 que, para este, recomenda-se utilizagao
quando a afirmagdo for enfatica: “N&o sou orgulhoso”, afirmou o
palestrante;

CONTAR ou RELATAR - Podem ser usados em quaisquer
circunstancias, principalmente quando se trata de relato de algum
fato que a fonte esteja fazendo;

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

INFORMAR - Deve ser usado quando a pessoa estiver tornando
publica uma informacédo ainda ndo conhecida e referente a um fato
de interesse publico;

EXPLICAR - Sé quando a fonte estiver explicando dados
relacionados com alguma coisa;

ESCLARECER - Fica nas proximidades do ‘“informar’, com a
diferenca de que s6 deve ser usado quando houver alguma duvida
relacionada a algo;

ENFATIZAR ou DESTACAR - Usa-se quando alguém destaca um ou
mais pontos ligados a uma informacao;

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

RESSALTAR — E melhor usar este verbo quando o entrevistado
estiver destacando algum fato, ponto ou detalhe do todo;

AVALIAR - 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;

DE ACORDO COM FULANO - Também de uso livre.
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Capitulo 4

Critérios de noticiabilidade

De forma geral, considera-se fato noticioso, para este manual,
aqueles que envolvam o IF Sertdo-PE e que despertem o interesse
dos seus diversos publicos. Para que se constitua uma noticia, séo
necessarios quatro atributos basicos: atualidade, interesse,
importancia e facilidade de assimilagdo. Pensando nisso, a
comunidade jornalistica segue alguns critérios de noticiabilidade ou
valores-noticias, a fim de facilitar o processo de producgao noticiosa e
definir o que pode ser de interesse dos nossos publicos.

Os critérios de noticiabilidade visam organizar, temporal e
espacialmente, os fatos cotidianos, conferindo a eles relevancia
social ao torna-los acontecimentos noticiaveis. Para dar notoriedade
aos fatos do IF Sertdo-PE, agilizar o processo de produgdo das
noticias institucionais e atingir o publico-alvo de maneira eficaz,
foram definidos alguns critérios de noticiabilidade para os veiculos
de comunicagao oficiais.

Os critérios apontados a seguir sdo adaptagbes das
discussbdes tedricas desenvolvidas por Mauro Wolf e Nelson
Traquina (2008). E importante pontuar que noticiabilidade &
pressuposto operativo dos jornalistas e depende da linha editorial do
veiculo. Assim, as noticias do IF Sertdo-PE deverao seguir os
seguintes critérios:

Caracteristica substantiva

Refere-se a importancia do fato, a algo que o publico deve
saber, e ao interesse, ou seja, a capacidade de entreter da noticia.

Nivel hierarquico dos individuos envolvidos / Notoriedade -
Refere-se ao grau do poder institucional e ao relevo de outras
hierarquias nao institucionais. Deve-se observar o principio da
impessoalidade. Portanto, ao noticiar utilizando o critério da
notoriedade, deve-se priorizar o fato sob o ponto de vista do
conteudo, demonstrando suas implicagdes em relagao a instituicao e
nao a figura que detém a notoriedade. Ex.: Reitor do IF Sertdo-PE
participa de comemoragao dos 10 anos da Univasf.
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Impacto sobre a comunidade local e académica / Proximidade
(afinidade cultural) — Refere-se a capacidade do fato em influir ou
incidir no interesse local. Ex.: Pesquisador do IF Sertdo-PE revela
que os sucos de uva do Vale sdao os mais benéficos a saude

Quantidade de pessoas envolvidas / Relevancia — Quanto maior
a quantidade de pessoas envolvidas, maior a visibilidade do fato.
Ex.: Alunos do campus Petrolina conquistam 70% das vagas do
Mestrado de Ciéncias dos Materiais ofertado pela Univasf.

Relevancia quanto ao desdobramento do fato / Novidade -
Alguns acontecimentos tém duragdo prolongada, podendo uma
noticia ser diferentemente realgcada. Exemplo: fases do concurso
publico, como langamento de edital, inicio e fim das inscri¢des, lista
de aprovados, anadlise de recursos, homologag¢do, convocacgao,
posse...

Caracteristica do produto

Refere-se a disponibilidade do material e as caracteristicas do
produto de comunicagao.

Atualidade - O fato noticiavel deve estar localizado em um passado
préximo, de preferéncia, no momento em que esta acontecendo, em
caso de cobertura jornalistica. H4 também que se considerar a
frequéncia do noticiario, sua periodicidade.

Brevidade — Escolha dos aspectos mais representativos do fato,
ligado ao principio da objetividade.

Equilibrio — Esta relacionado a composicdo do veiculo de
comunicagao, quais os tipos de noticias sdo geralmente publicadas
e quais devem compor a edigdo para manter a atengao do publico.
Qualidade da histéria — Diz respeito a capacidade de atrair o
publico. Para tanto, o texto da noticia pode conter os seguintes
critérios de qualidade: acgao, ritmo e clareza da linguagem.

Critérios relativos ao meio de comunicagao

Referem-se ao espaco que determinada noticia ocupara no
veiculo de comunicacéo.
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Frequéncia - Diz respeito a congruéncia entre lapso de tempo para
que o acontecimento adquira significado e o tempo de divulgagéo do
veiculo. Ex.: Eventos que ocorreram ha 15 dias ndo entram no
noticiario diario, a menos que haja algum fato novo em relagao
aquele evento passado.

Fornecimento de material visual — A noticia ndo é composta
apenas por informacgdes textuais. Dessa forma, deve haver imagens
significativas que complementem as informagdes textuais. Além do
que, o material visual cumpre a finalidade do veiculo em relagao ao
publico: informar e entreter. Portanto, deve-se prezar pela qualidade
das imagens.

Publico - Refere-se ao papel que a imagem que se tem do publico
desempenha na produgao noticiosa e que influenciara na clareza da
linguagem. Assim, alguns tipos de noticias atraem o publico, tais
como: identificacdo por parte do espectador; noticias de servico e
noticias ligeiras. Em outras palavras, o planejamento do veiculo de
comunicacao deve considerar prioritariamente o publico ao qual se
destina.

Critérios relacionados a construgao da noticia

Selegdo dos elementos ligados ao fato que merecem ser
incluidos na noticia:

1. Simplificagdo - eliminacdo das ambiguidades e
complexidades que dificultam o entendimento do publico.

2, Amplificagao — extrapola as consequencias locais do fato.

3. Relevancia — aborda sobre o grau de significado do fato para
as pessoas.

Exemplo: Publicagdo de pesquisa do professor do IF Sertéo-
PE. E necessario dizer os beneficios e a importancia da pesquisa
para as pessoas comuns. Isso coaduna com a fungdo social da
comunicagao, o principio da impessoalidade e a valorizagdo do
trabalho desenvolvido pelo professor e, consequentemente, pela
institui¢ao.
Noticias envolvendo docentes

Deve-se avaliar o grau de envolvimento da instituicdo no fato
a ser noticiado. Entende-se a publicagdo de artigos e trabalhos em

eventos como parte da atividade do professor. Para ter relevancia
jornalistica, & preciso verificar se a publicagdo esta relacionada ao
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trabalho do docente no IF Sertdo-PE, e o nivel de impacto dela na
comunidade académica e na sociedade. Por exemplo: professor de
Edificacbes ganha prémio com trabalho sobre ceramica. Ele
desenvolveu a pesquisa no IF Sertdo-PE? Ela traz algum beneficio
para a cidade ou a regido?

Noticias envolvendo discentes

O registro do cotidiano escolar tende a gerar mais curtidas e
acessos & pagina do IF Sertdo-PE no Facebook. E interessante
buscar estes acontecimentos e publica-los de forma interativa,
estimulando os estudantes a participarem da rede social. No
entanto, eles ndo tém a mesma relevancia noticiosa para o site.
Nesta midia devem ser priorizados fatos de maior repercussao com
0 publico externo, a exemplo de medalhas, prémios, que chamam
mais a atengado de quem esta "fora dos muros" da instituicao.

Noticias administrativas

Fatos que interessam apenas ao corpo administrativo da
instituicdo (como eleigdes para CPA, Atefep, Sinasefe etc.) devem
ser, prioritariamente, publicados no site do IF Sertdo-PE, e ndo no
Facebook, uma vez que o publico a quem elas interessam é pouco
usuario das redes sociais.

Linha editorial

Os veiculos de comunicagéo oficiais devem refletir a imagem
do IF Sertdo-PE, valorizando sua missdo, seus servidores,
funcionarios, estudantes e suas atividades de pesquisa, ensino e
extensdo, considerando sua importdncia no desenvolvimento
regional. A linguagem deve ser clara, simples e objetiva, adotando
um estilo jornalistico, ou seja, deve evitar adjetivagdes e palavras
rebuscadas. Os termos técnicos devem ser explicados para facilitar
a compreensdo do publico leigo, conforme recomenda o Manual de
Redacé&o da Presidéncia da Repubilica:

As comunicagbes que partem dos 6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadao
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de
uma linguagem restrita a determinados grupos. N&do ha duvida
que um texto marcado por expressdes de circulagao restrita,
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como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargao técnico,
tem sua compreensao dificultada (FORSTER JUNIOR, 2002).

Elementos visuais devem compor as matérias para viabilizar o
melhor entendimento dos conteudos divulgados, o que inclui
fotografias, infograficos e ilustragées. A marca do Instituto Federal do
Sertdo Pernambucano deve ser mantida em todos os veiculos de
comunicagao oficiais, conforme as orientagdes que constam no
Manual de Uso da Marca dos Institutos Federais de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia, emitido pelo Ministério da Educagéao. Nao se
admite variacdo de marca, exceto nos casos previstos no Manual de
Uso da Marca.

Para respeitar os direitos autorais, todos os textos devem ser
assinados e qualquer informacéo deve apresentar a fonte de origem.
Por outro lado, os redatores devem permitir que seus textos sejam
editados e revisados por outros comunicadores, para que haja
adequacao da linguagem conforme a gramatica normativa e os
critérios jornalisticos. Evidentemente, isto ndo podera ocasionar
distor¢des das informacdes prestadas.

Publico-alvo da comunicagao do IF Sertao-PE

e Pais e estudantes do IF Sertao-PE;

e Servidores do IF Sertdo-PE: docentes, técnico-administrativos,
terceirizados;

e Associagoes, entidades, fundagdes e empresas parceiras;

e Qutras instituicbes de ensino, especialmente, as de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica;

e Veiculos de comunicagao regional;

e Comunidade em geral.
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Capitulo 5

Orientacoes sobre a publicacao
de materias no site

O novo site do IF Sertdo-PE foi elaborado tendo como
pressuposto a horizontalizagcdo das informagdes referentes aos
campus e reitoria, superando a antiga primazia desta ultima em
relacdo aos demais. Para que consigamos cumprir essa orientagao,
precisamos estar atentos as regras para publicagdo das matérias
nas categorias disponiveis no novo site.

Categoria Destaque

Serao publicadas matérias relacionadas a todos os servidores
e/ou estudantes e a mais de um campus do IF Sertdo-PE, a exemplo
dos diversos editais de processo seletivo que sao langados durante
o0 ano. Em relagdo as conquistas de estudantes e servidores, é
preciso ter atengdo ao titulo da matéria. Ao invés de “Estudante do
campus TAL conquista medalha...” sugerimos publicar “Estudante do
IF Sertdo-PE conquista medalha...”.

Categoria dos demais campus e reitoria

Serdo publicadas matérias relacionadas Unica e
exclusivamente a respectiva unidade de lotagéo, tais como reunides
dos campus ou do reitor com outras autoridades, editais e eventos
locais, cursos FIC, formatura do Pronatec etc.

Composicao dos titulos das matérias

A estrutura das matérias na pagina inicial do site novo nos
deixa com menos espacgo para titulos. Para ndo perder no quesito
informagé&o, precisamos aproveitar os outros recursos que a pagina
nos deu, como o chapéu. De acordo com a Folha de S. Paulo, o
chapéu ¢ “palavra ou expressao curta colocada acima de um titulo.
Usada para indicar o assunto de que trata o texto ou os textos que
vém abaixo dela”. Ele ndo deve repetir palavras do titulo, sua fungéo
€ complementa-lo para dar a ideia global da informagédo. O chapéu é
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publicado em caixa alta e o titulo da matéria deve ser alinhado a
esquerda e publicado em Heading 4. Exemplo:

“ENSINO MEDIO
Estudantes podem solicitar certificado de conclusdo a partir do dia
6/01”

“FMEPT
Inscricdes comecam dia 9 de dezembro”

“SUSTENTABILIDADE
Projeto para construgdo de blocos reaproveitaveis € aprovado no
CNPq”

Quando se repetem palavras do titulo, a informacao fica redundante,
e o recurso perde a utilidade. Exemplo:

“WORKSHOP
Campus Salgueiro realiza | Workshop de Edificagbes”

O chapéu poderia ser melhor utilizado assim:

CAPACITACAO
Campus Salgueiro realiza | Workshop de Edificagcoes

Nome da instituicao

Nas matérias publicadas no site, utiliza-se a forma abreviada
IF Sertdao-PE (sempre destacada em negrito) em vez do nome
completo da instituicdo, que seria “Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano”. Outra possibilidade
é utilizar o nome ‘“Instituto Federal do Sertdo Pernambucano”,
seguido da forma abreviada entre parénteses, mas sem o destaque
em negrito (IF Sertdo-PE). Essa forma €& recomendada em
publicagdes dirigidas aos meios de comunicagdo em geral, como
releases e outros textos de divulgacéo.
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Editais

Os editais deverdo ser publicados no menu correspondente
de cada campus ou da reitoria, sempre em ordem decrescente, ou
seja, do mais recente para o mais antigo (0 mesmo vale também
para as retificagdes e outras informagdes relevantes). Além disso,
recomenda-se acrescentar uma breve descricdo do edital logo
abaixo do seu numero de identificacdo, bem como a data de
postagem de cada arquivo (edital, retificacbes, resultado etc),
conforme exemplos a seguir:

Edital n° 08/2015
Referente a abertura de inscrigbes para o processo seletivo
destinado ao preenchimento de vagas através dos critérios de
transferéncia e portador de diploma.

Resultado (postado em 11/03/2015)
Edital n°® 08/2015 (postado em 19/02/2015)

Edital n° 07/2015
Referente ao processo seletivo...

Resultado (postado em 11/02/2015)
Retificagdo n° 01 (postado em 02/02/2015)
Edital n° 07/2015 (postado em 19/01/2015)

Fotografia

A fotografia deve estar em sintonia com a pauta jornalistica.
Se, por exemplo, a noticia trata de atividades praticas de alunos
externas ao campus, ndo ha motivo para publicar uma fotografia
desses estudantes agrupados em frente ao 6nibus. A foto ideal para
a matéria € a dos alunos desempenhando a atividade que foram
realizar.

Evite fotos posadas. Se a noticia € de uma palestra, entédo
fotografe o palestrante falando para o publico. Nado pega para que
ele se posicione ao lado do diretor-geral, pro-reitor ou reitor.
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No novo site, € imprescindivel publicar imagens na area
denominada “imagem da introdugdo”, mesmo que seja a mesma
imagem publicada no corpo do texto. As dimensdes definidas como
padrao sdo: 440 x 330. Por isso, sempre que for publicar uma
imagem, lembre-se de redimensiona-la. A foto deve ser centralizada
e a legenda deve ser escrita em Heading 6.

Outras dicas:

- Evite fotos tiradas de telefones celulares.

- Nao envie imagens coladas no word. As fotos devem ser enviadas
em jpg ou jpeg, separadamente.

- Ao redimensionar a foto, cuidado para nao distorcé-la.

Crédito das fotos - Somente sera adicionado caso venha
especificado na solicitagdo de divulgagcdo ou quando as fotos
pertencerem a um fotégrafo profissional, como é o caso do campus
Ouricuri. Quando ndo, presume-se que o fotografo ndo faz questao
de ser identificado ou que as fotografias sdo de autoria do proprio
jornalista que postou a matéria. Quando, porventura, a matéria
contar com fotos de mais de um autor o modelo adotado sera o
seguinte:

Legenda (Foto: Sicrano de Tal)

Legenda (Foto: Beltrano de Tal)

Quando a matéria contar com fotos de apenas um autor,
podera ser adicionado acima da assinatura do texto “Fotos: Sicrano
de Tal’.

Assinatura das matérias
No novo site, as matérias ja vém assinadas. Entretanto,
quando a matéria tiver sido pré-escrita por algum colaborador, é

preciso colocar: “Com informagdes de Fulano de Tal” acima da
assinatura do(a) jornalista.
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Capitulo 6

OrientacOes sobre a
publicacao no Facebook

O Facebook € uma das principais ferramentas de dialogo da
comunicagdo com os publicos do IF Sertdo-PE. Por meio de nossa
pagina, sao divulgados os mais variados eventos, editais e situagdes
que despertam o interesse da comunidade. Desta forma, precisamos
estar atentos a algumas instrugdes que potencializam o uso dessa
ferramenta.

A forca da imagem - E importante pensar em imagens claras, fotos
coloridas e que mostrem interagdo humana, sobretudo dos
estudantes, de forma a fazer com que as pessoas que curtiram a
Pagina se identifiquem com ela. Em linhas gerais, fotos e videos
chamam mais a ateng¢ao do publico facebookiano do que o texto.

Perguntas que despertam o interesse - Langar perguntas também
ajuda na interagdo com o nosso publico, que podera respondé-las na
area dos comentarios. Por sinal, precisamos estar atentos as
mensagens que nos sao enviadas e aos comentarios, para que as
pessoas saibam que estdo sendo escutadas/lidas.

Marcagdo dos perfis - E imprescindivel marcar a pagina sempre
que for citada a sigla IF Sertdo-PE. Além disso, € possivel encontrar
a pagina das pessoas, dos eventos e das instituicbes com as quais
nos relacionamos. Basta colocar o sinal de arroba (@) mais o nhome
do perfil. Ex: Ao escrever “@Enem” aparece logo a pagina do Enem
no Facebook. Ao marcarmos a pessoa ou/e a pagina, a publicagao
fica mais evidenciada.

Tempo de publicagdo — Ao longo do tempo de uso do Facebook,
temos notado que uma publicacdo tende a ter menos visibilidade
pelo simples fato de ter sido “atravessada” por outra logo apds ser
publicada. Para evitar que isso acontecga, certifique-se de que ha
pelo menos duas horas nada é publicado em nossa pagina. Caso
tenha sido surpreendida/o por uma publicagdo porque estava
digitando no Facebook e nao notou que a/o colega havia publicado,
copie seu texto, salve a imagem, exclua a publicacdo e publique
novamente, programando-a para, no minimo, duas horas depois.
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Isso contribuira para que a publicagao anterior e a sua propria sejam
vistas organicamente. Lembre-se de que as publicagbes podem ser
programadas para quaisquer dias e horarios, inclusive sabados,
domingos e feriados.

Utilizacdo dos emoticons - Emoticon vem do inglés [emotion
(emogé&o) + icon (icone)] e significa esbogar determinada reacao
durante um dialogo ou demonstrar algum sentimento através do uso
de caracteres. Com os emoticons a conversa fica bem mais divertida
e, consequentemente, mais atrativa. No Facebook e algumas outras
redes sociais, basta inserir os caracteres que o sistema gera as

carinhas desejadas. Por isso, € importante conhecé-los para
utilizarmos em nossas postagens no Facebook. Seguem alguns:

) feliz

:D muito feliz

:( triste

''( choroso

:p lingua

:/ :\ =/ =\'indeciso
;) piscando

<3 apaixonado (coragao)
.0 surpreso

0.0 confuso

:* beijo
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