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A ASCOMY/SES QUE QUEREMOS
Codigo de Conduta

Qual a premissa da Comunicacao social?

“Promover a cidadania e a realizacdo humana através da informacao de
qualidade”

Qual a missao da Ascom da SES?

Oferecer pelos diversos meios de comunicacdo disponiveis, para o
publico interno e externo da Secretaria de Estado da Saude, uma comunica-
¢do em Saude que seja acessivel, inclusiva e ndo violenta. Desse modo,
impulsionar e fomentar servigos/a¢des que além de comunicar, promovam
a educagdo em saude.

Observagao:

A nossa missao também incorpora a missdo da Supec e as diretrizes do
Plano de Comunicacdo da Superintendéncia Especial da Comunicacdo
Social- SUPEC.

“Planejar e implementar acdes de comunicagdo social entre os 6rgaos
da administracdo publica e a sociedade, divulgando os atos do Governo de
Sergipe, além de promover a visibilidade das politicas publicas com transpa-
réncia nos processos de acesso a informacao.”

* £ fundamental que todos os trabalhadores da ASCOM/SES conhecam
todas as diretrizes do Plano de Comunica¢do da SUPEC.

Como deve ser a conduta profissional?

As condutas dos seus profissionais devem ser pautadas na ética que
rege a comunicacdo social; na escuta humanizada; no principio constitucio-
nal da dignidade da pessoa humana, na construcdo horizontalizada; no
respeito a manifesta¢do de opinides divergentes, no livre debate.



O que nao sera permitido na ASCOM/SES?

. Perseguicdo ou discriminacdo por motivos sociais, estéticos, politi-
cos, religiosos, raciais, de sexo, inclinagdo sexual e identidade de género.

. Assédio de qualquer natureza: moral, sexual, psicolégico, virtual etc
. Falas e atitudes homofobicas, transfébicas, racistas, miséginas,

machistas, sexistas, gordofdbicas, capacitistas, racistas ou em qualquer
natureza sejam discriminatérias.

. Falas ou atitudes de intolerancia religiosa.

. Falas ou atitudes que atinjam a integridade fisica, moral ou psicol6-
gica de qualquer trabalhador ou usuario dos servicos da SES.

. Confundir Direito a Liberdade de Expressdo com liberdade de
violéncia.

O que queremos promover?

. Uma atmosfera de respeito e confianca na qual a comunicac¢do
assertiva seja uma pratica que elimina ruidos comunicacionais e minimiza
conflitos.

. Relagbes pautadas na dialogicidade horizontal e na construcdo
coletiva.

. Estimulo a partilha e colaboracdo de ideias.

. Respeito a diversidade cultural, afetiva, de corpos, de género,
sexual e todas as formas diferentes de existir.

. Um ambiente com sororidade no qual as mulheres se apoiem em
suas causas e lutas.

. A convivéncia ndo violenta para as diversas expressdes do femini-
no.

. A ressignificacdo de express@es e discursos que ferem a existéncia

das pessoas.
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Apresentacdao

Pode parecer excesso de zelo a elaboracdo de um documento tao curto
e com regras basicas a serem adotadas pelos Nucleos de Comunicag¢do do
Estado. Mas, como a Superintendéncia Especial da Comunicacdo Social
(Supec) recebe a producdo jornalistica das secretarias e autarquias que
compdem o Executivo, foi identificada a necessidade de uniformizar e refor-
car a observacdo dessas regras pelos motivos expostos a seguir.

As matérias produzidas pelas equipes de jornalismo do Estado tém o
objetivo de cumprir a funcao legal de dar publicidade as obras, acBes e
demais atos de governo. E um direito dos cidaddos receberem informacdes
e um dever do Estado prestar contas sobre o que é feito e como as politicas
publicas sdo desenvolvidas. Nossa linha editorial preza pelo beneficiario.
Como o material é distribuido para os veiculos de comunicacdo, em pratica-
mente todas as plataformas - radio, televisdo, impresso, internet e redes
sociais -, é fundamental lembrar que esse contetido representa a comuni-
cacao do Estado.

Quando a producdo segue padrao de exceléncia fortalece a construgao
da imagem de um governo preocupado com a difusdo e qualidade do que
realiza. O trabalho da Supec abrange especialmente, mas ndo apenas,
Publicidade e Propaganda, Rela¢des Publicas e Jornalismo. Cabe ainda a
superintendéncia cobrir os atos do governador, editar o material produzido
pelas demais secretarias, definir a politica de comunicacdo e a linha edito-
rial. Este ‘Manual de Redacdo, Estilo e Relacionamento com a Imprensa’
sintetiza as orienta¢des da Supec para o aprimoramento da pratica cotidia-
na, principalmente, dos jornalistas encarregados da missdo de pensar,
produzir e distribuir matérias referentes ao Governo do Estado, que desper-
tem o interesse da midia e da popula¢do de um modo geral.
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Titulo

O titulo ganha forca quando é construido de forma direta, sem virgula,
dois pontos ou ponto final. Exemplos: ‘Internas do Presidio Feminino pode-
rao votar nas elei¢cBes de 2020’ e ndo ‘ Nas elei¢bes de 2020, internas do
Presidio Feminino poderdo votar’; ‘Quase 20 municipios sergipanos rece-
bem Ceac Movel até o final do més’ e ndo  Quase 20 municipios sergipanos
recebem, até o final do més, Ceac Movel'.

A informacdo destacada no titulo deve constar no corpo da matéria.
Também evite siglas em um titulo. Exemplos: ‘Seidh e Seed promovem feira
de agricultura familiar'. Siglas muito conhecidas como IBGE, Ibama, Embra-
pa sao excec¢des.

1 - Lead/hierarquia das informacdes

Os leads devem priorizar a agao/informacao e nunca o gestor. Comegar
um texto com o nome de secretdrios ou gestores deve ser evitado até o
ultimo recurso. Além de ferir o principio da impessoalidade, previsto no
Direito Administrativo, a pratica de iniciar os textos, com nomes de autori-
dades ou gestores, cria um padrado que dificulta o aproveitamento do mate-
rial produzido nas assessorias de comunica¢ao do Estado pelos veiculos e
meios de comunicacdo.

Iniciar o lead citando informac®&es referentes a data/horario/local é o
jeito mais comodo (e facil) de iniciar uma matéria. Portanto, a orientacdo é
sempre evitar a forma que aparece no exemplo: ‘Nesta segunda-feira, 6, as
14h, na sede da Controladoria, sera assinada, pelo secretario X, a ordem de
servico para.... A mesma orienta¢do vale para o gerundio no comeco do
lead. Exemplo: ‘Levando em consideracdo o déficit habitacional do estado, o
gestor Y, assinou nesta segunda-feira, 18, em Aracaju, ordem de servi¢o
para construcdo de mil casas'.

2 - Texto conciso

O texto conciso é importante. Ndo vamos delimitar um numero de
caracteres, mas deve-se considerar o factual e acrescentar, caso necessario,
intertitulos, boxes e informacdes anteriores sobre o mesmo assunto. Exem-
plo: Em uma matéria sobre assinatura de ordem de servico para construcao
de casas populares é importante ressaltar quantas casas populares ja foram
construidas pelo governo, a previsdo de futuras constru¢des e o total de

investimentos na politica habitacional.



- Releases

O release é a preparacdo que o assessor de imprensa faz para que o
jornalista tenha interesse em cobrir algum evento. Nesse caso, a fun¢do 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 as seis perguntas basicas do lead. A
informacao resumida pode ajudar na hora do jornalista pautar o evento
para cobertura. Vai servir, também, de informacdo para o repérter que for
cobri-lo. E interessante que o texto tenha, no rodapé, de forma separada,
dados do evento, como data, horario, local e assunto. Se algum jornalista da
assessoria ficar disponivel para auxiliar a imprensa durante a realizacao do
evento, € bom que o release tenha o nome e o contato desse jornalista.

A depender do assunto, é interessante que o release disponibilize infor-
macdes adicionais porque muitos veiculos de comunicagao o utilizam como
noticia antes de realizar a cobertura do assunto. As informac&es adicionais
servirdo de subsidio para essas publicacdes.

- Noticia institucional

O texto das noticias institucionais produzidas pelas assessorias deve
ser 0 mais proximo possivel dos textos jornalisticos. Devem trazer as infor-
macdes principais no lead e o desenvolvimento deve ser feito no corpo da
noticia. Os adjetivos sé devem ser usados em momentos especificos e para
reforcar detalhes do texto, para marcar a posicdo da secretaria ou 6rgao
sobre determinado assunto. O assessor deve ter bom senso para saber
quando empregar adjetivos e figuras de linguagem produzidas por secreta-
rios e diretores de 6rgdos.

Assim como nos textos jornalisticos, apds o lead deve vir o desenvolvi-
mento da matéria. Além disso, é melhor empregar frases curtas, que dao
ritmo de leitura ao texto, do que usar frases longas em que o leitor se perde
e ndo sabe mais que informacao havia no inicio do periodo.

Nao é recomendavel iniciar textos com declaracdes. Salvo rarissimas
excec¢des, em que a declaragao é a sintese de todo o assunto ou quando é
interessante para chamar a atenc¢do para algum fato. As declara¢des devem
ser precedidas de uma contextualizacdo sobre o tema da matéria. Outro
ponto fundamental sobre as declara¢des é a redundancia. Elas devem ser
usadas para complementar a informacao que estd sendo passada e nao
para repetir o que foi escrito linhas antes. Além disso, as declara¢des devem
marcar a posi¢ao sobre determinado assunto, mostrar riqueza nas informa-



¢Oes, expressar o sentimento do secretario, diretor de 6rgao ou perso-
nagem da matéria.

- Matérias para internet

O principal meio de publicacdo das matérias das assessorias é a inter-
net. O texto de internet segue as mesmas regras de concisao, de ir direto ao
ponto, de conteldo e teor de informacao aqui ja descritas. Algumas regras,
porém, sdo importantes. A principal delas é que na internet ndo existe
“hoje”, “amanhd” ou “ontem”. E comum lermos textos publicados em sites
que dizem que “amanha vai ser realizado tal evento...” e, quando vamos ver,
o evento é hoje ou foi ontem. Entao, a principal regra € utilizar “nesta segun-
da-feira, 25, vai ser realizada uma reunido...".

Outra regra é escrever na forma direta. “O governador vai anunciar,
nesta terca-feira, um plano de a¢des para a area da Saude” é mais palatavel
que “Acles para a area de Saude, que fazem parte de um plano, vao ser
anunciadas pelo governador nesta terca-feira”. Por fim, nada de “o governa-
dor estarad anunciando, nesta terca-feira, um plano de a¢fes para a area da
Saude”. Se ele “estara anunciando”, é porque vai anunciar. Entdo, é melhor
escrever na forma direta.

- Regras de estilo

O texto jornalistico bem escrito, apenas, ndo basta para atrair a atencdo
da imprensa e a compreensdo do leitor. E necessario que o fato seja repor-
tado em uma linguagem clara, texto conciso e estilo atraente. Além disso, o
assessor nao deve produzir um texto com informacao incompleta. A etapa
de apuracdo dos dados tem 0 mesmo compromisso e importancia que a
sua divulgacdo. Quando uma informacdo é divulgada incompleta, é o gover-
no que a divulga dessa forma, e nao o profissional que utiliza o texto produ-
zido pelas assessorias.

A preparacdo de um bom release ou de uma noticia institucional obede-
ce aos principios norteadores do texto jornalistico: a clareza, a concisdo e a
simplicidade. Clareza é expressar as ideias e os aspectos do fato de forma
compreensivel ao leitor. Concisdo consiste escrever a maior quantidade de
informacdes com o menor numero de palavras possiveis. Simplicidade é
sempre preferir palavras que sejam acessiveis ao grande publico. O asses-
sor precisa escrever para gente, independente de classe social ou escolari-
dade. A sugestao é a busca de um equilibrio entre a linguagem formal e a
coloquial.



Algumas regras para um texto jornalistico

- Além de ter conteudo e formato de noticia, o texto institucional deve
ter densidade de informacdo sem cair no detalhismo inutil. Dispense os
detalhes que ndo acrescentam carater informativo ao fato;

- O assessor ndo deve expressar juizo de valor ou expressdes ironicas
em seu texto. Deixe os comentarios para as fontes, bem delimitados entre
aspas;

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

- Identifique sempre as fontes com nome e sobrenome, cargo ou
func¢do no érgdo. Caso a imprensa se interesse em contatar o seu entrevis-
tado para aprofundar o assunto tratado na noticia, tenha sempre o seu
contato em maos;

- Identifique sempre a secretaria ou o 6rgdo com o seu nhome completo
e correto e depois coloque a sigla;

- Sempre confira os dados que forem divulgados na noticia. E recomen-
davel que o assessor cheque 0s niumeros com mais de uma fonte dentro do
orgao;

- Ndo revise apenas os dados, mas também é preciso sempre uma
correcdo gramatical;

- Anoticia nao pode soar como propaganda. Deve ser estruturada como
um produto informativo, que sera vendido a imprensa, e lido pelos leitores.
A menor percep¢do de que a noticia na verdade é uma simples propaganda
vai afugentar o leitor;

- Um cuidado que todo jornalista deve ter € com ndimeros e contas.
Revise todas as informac8es neste sentido;

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

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

- Teste a sua capacidade de concisao e prefira as frases curtas. As vanta-
gens sdo diminuir o nimero de erros e facilitar a leitura;

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



qguando o periodo ja esta longo demais. D& chance ao leitor respirar e
assimilar as informagdes;

- Isole as oragdes quando for necessario;

- Economize nas palavras. Por exemplo, em: “Ninguém esperava que o
projeto fosse aprovado”, prefira “Ninguém esperava a aprovacdo do proje-
to”;

- Prefira palavras curtas e simples;

- Coloque as sequéncias na forma positiva. Dizer o que ndo é ou ndo foi,
ou ainda ndo vai ser, soa hesitante e vazio;

- Na duvida entre duas palavras, prefira a mais curta ou a mais simples.
Entre sala e recinto, prefira sala. Entre hospital e nosocomio, hospital. Entre
pandego e engracado, engracado;

- Opte pela voz ativa. Quais sao 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 valorizacao do sujeito: “O governador afirmou, em seu discurso, o
NOVO COMPromisso com o povo...”;

- Escolha termos especificos. Buscar a palavra correta demanda pacién-
cia e pesquisa. Ndo abra mdo de ter sempre um dicionario por perto. E leia
bastante. Escrever é um exercicio de costurar palavras e alinhavar ideias;

- Entre falar e dizer, prefira o verbo dizer. E mais substancial. Use
também declarar, afirmar. Esqueca o verbo achar no sentido de acreditar.
Traz inseguranca. Prefira “O secretario acredita que a reunido trara um
avang¢o na resolucao do caso”. Substitua o acredita pelo acha e perceba
como a frase perde a forga;

- Evite verbos genéricos. Muitos estdo por ai apenas para preencher
espaco de verbos mais substanciais. Alguns exemplos sao fazer, pér, ter e
ver.

Fazer uma crénica / Escrever uma crdnica

Fazer um planejamento de a¢8es/ Planejar a¢des

Por dinheiro no banco/ Depositar dinheiro no banco.

Ter um alto salario/ Ganhar um alto salario

Dizer a histéria/ Contar a histéria

Ver a obra na comunidade / Visitar a obra na comunidade

- Evite afirmacdes vagas. “A festa promovida pelo Governo do Estado
contou com uma grande multiddo...". Quao grande? Quantifique sempre.
Assim fica melhor: “A festa promovida pelo Governo do Estado contou com



a participacdo de 120 mil pessoas ....";

- Restrinja o uso de adjetivos. Adjetivar so se for para especificar o subs-
tantivo. Mesa redonda especifica. Evento maravilhoso nao informa. “A
recepcdo dos parlamentares ao novo projeto de lei foi maravilhosa”. Por
que maravilhosa? Esse adjetivo ndo informa. Prefira “Os parlamentares
mostraram-se favoraveis ao novo projeto de lei”;

- Evite sempre: Calorosa recepcdo; Fortuna incalculavel; Inflacdo galo-
pante; Perda irreparavel; Multiddo incalculavel;

- 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 atras da frase harmoniosa. A regra dos trés itens sempre confe-
re mais harmonia a frase. Exemplo: Aracaju é uma capital planejada, peque-
na e acolhedora;

- Nao inicie frases e paragrafos com estruturas iguais. Opte por uma
construcdo diferente a cada paragrafo;

- Verbo declarativo ou verbo dicendi indica que o interlocutor esta com
a palavra. Muito cuidado ao usa-los, pois cada um pode dar sentido diferen-
te a mesma frase. Sao 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 habito de confiar o texto a leitura de
outra pessoa antes de publica-lo sdo recursos importantes na producdo de
uma boa noticia institucional.

- Relacionamento com a imprensa: muitas vezes o assessor entrara em
contato com jornalistas, ndo sé para avisar que vai mandar um texto ou um
release para divulgar um evento, mas também para passar informacdes que
vao subsidiar as matérias e reportagens dos veiculos de comunicagdo. O
papel do assessor é facilitar o trabalho do jornalista. O contato com os
jornalistas deve ser cordial, além de atender as demandas de informac&es
por parte da imprensa local e nacional, com rapidez, transparéncia e efica-
cia.

3 - Leveza e clareza
Simplicidade, leveza e clareza tornam o texto agradavel para quem ler.



Ao redigir cada noticia é preciso ser objetivo. Evite exagero de adjetivos,
esqueca o ‘nariz de cera’, escreva frases curtas e paragrafos com tamanho -
de trés a cinco linhas - para resultar em equilibrio grafico quando a matéria
for editada em meio virtual ou impresso.

Inicie os paragrafos sempre com palavras diferentes. Esta orientacdo
vale para os periodos, quando um estiver préximo do outro. Evite redigir os
paragrafos da mesma forma. Ao usar termo desconhecido explique o signi-
ficado entre parénteses.

4 - Revisado

Revisar o texto antes de publica-lo é importante para evitar erros de
grafia, pontuacdo, concordancia ou de crase e, ao mesmo tempo, observar
se a informacdo esta consistente. O melhor é outra pessoa fazer a revisao,
pois quando o autor se encarrega desse trabalho, a possibilidade de escapa-
rem equivocos € maior. Caso ndo seja possivel, releia a matéria antes de
distribuir.
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1- Orgéos e siglas

A primeira vez que se faz referéncia no texto a uma secretaria ou 6rgao
deve-se escrever por extenso o nome completo. Todas as palavras sao
grafadas com inicial mailscula, seguidas da sigla entre parénteses. Na
primeira vez que citar uma secretaria, ndao devemos utilizar a expressao
‘estadual’, pois essa palavra ndo existe na denominacao oficial dos érgaos
do Estado.

Observe os exemplos: Secretaria de Estado de Saude (SES) e ndo Secre-
taria Estadual de Saude. Em caso de referéncia a varias secretarias no
mesmo periodo cabe usar: as secretarias estaduais da Agricultura (Seagri),
da Fazenda (Sefaz) e da Saude (SES).

Quando a sigla possui até trés letras é toda escrita em maiuscula. Tendo
quatro ou mais letras, é grafada apenas com a primeira letra maiuscula
quando forma uma palavra pronunciavel. Caso contrario, todas as letras
devem ser maiusculas. Exemplos: Unido Nacional dos Estudantes (UNE);
Secretaria da Educacdo do Estado de Sergipe (Seed); Secretaria de Estado da
Inclusdo da Assisténcia Social (Seias).

2 - Orgéos do Estado

Todo 6rgao do Estado esta ligado a uma secretaria. Isso deve ser
sempre citado no texto. Exemplo: Empresa de Desenvolvimento Agropecua-
rio de Sergipe (Emdagro), vinculada a Secretaria de Estado de Agricultura.

3 - Virgula/cargo

Use virgula quando o cargo for ocupado por apenas uma pessoa. Exem-
plos: “Em Aracaju, o governador, Belivaldo Chagas, anunciou que garanti-
ra..." ou “O presidente do Senado, Davi Alcolumbre, se reuniu com represen-
tantes de movimentos sociais na manha desta quarta-feira (30)...".

Nao use virgula quando o cargo puder ser ocupado por mais de uma
pessoa. E o caso de senador, deputado, juiz, procurador da Republica, dele-
gado, professor, vereador, ex-presidente, ex-secretario (se mais de uma
pessoa ja exerceu o cargo). Exemplos: “O vereador Bigode visitou escolas no
bairro Santa Maria...” ou “Em entrevista a TV Atalaia, o deputado estadual
Francisco Gualberto reafirmou as conquistas...”.

4 - Cargo e fungao
De maneira geral, o cargo/fun¢do deve vir antes do nome da pessoa. Na
primeira referéncia, use o cargo e o nome (prenome e sobrenome). A partir



da segunda referéncia, pode-se usar o nome simplificado.

Cargos e func¢8es, do gari ao presidente, passando pelos secretarios,
governador e diretores de 6rgdos, sao escritos com letra minudscula, a ndo
ser que iniciem frases - o senador, o deputado federal, o deputado estadual,
o vereador, o prefeito de Aracaju, o governador de Sergipe, o secretario do
Turismo, o presidente da Assembleia Legislativa, o presidente do Banco
Central, o ministro do Esporte, o professor, a juiza, o papa, o frei, o cardeal.

5 - Aspas

- Ao citar temas, titulo de publicac8es, espetaculos, pecas e filmes utilize
aspas simples. Exemplos: livro ‘Cem Anos de Soliddo’, filme ‘Amazbnia
Eterna’.

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

- Aspas simples sdo usadas também nas expressdes estrangeiras nao
aportuguesadas e que tenham dificil entendimento para o conjunto dos
leitores.

- Ja as aspas duplas devem ser utilizadas, basicamente, para declara-
¢des de fontes ou inser¢des de trechos de outros textos.

6 - Use hifen na designacao dos seguintes cargos:

« formados pelo adjetivo ‘geral’: diretor-geral, procurador-geral, secreta-
rio-geral;

* postos e gradacBes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-se-
cretario;

* postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente. Nomes
compostos com preposicdo ficam sem hifen: 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-secretario, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-as-
sistente, sécio-gerente, diretor -executivo.

« formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama, primeiro-
-secretario.



7 - Estado/estado

Escreve com mailscula quando designar conceito politico ou institui-
cdo. Exemplo: Golpe de Estado.

Escreve com minuscula quando for sindnimo de situacdo, disposicao e
quando faz referéncia a alguma regido brasileira Exemplo: estado de espiri-
to.

8 - Iniciais

Menores de idade infratores devem ser identificados s6 com iniciais,
separadas por ponto e sem espaco entre elas. Exemplo: O adolescente
L.S.X.

9 - Numerais

- Os numerais até dez sao escritos por extenso. Cem e mil também
devem vir por extenso.

- Dai em diante usam-se algarismos. Exemplos: O empreendimento
atuara com quatro linhas de producdo; Sao oferecidas trés mil vagas; Os 72
apartamentos serdo entregues aos moradores em junho.

- Sempre os numerais devem ser grafados por extenso no inicio de
titulos, de frases e paragrafos. Exemplos: ‘Noventa e oito 6nibus escolares
sdo entregues em Feira de Santana’' e ndo ‘98 énibus escolares sao entre-
gues em Feira de Santana’; ‘Sessenta e sete mil servidores publicos estadu-
ais fazem recadastramento’ e ndo ‘67 mil servidores publicos estaduais
fazem recadastramento’.

10 - Poderes
Escreva com mailscula. Exemplo: Poder Executivo, Poder Legislativo,
Poder Judiciario, mesmo na segunda mencao.

11 - Porcentagens

Sdo apresentadas em algarismos, seguidos do simbolo préprio, sem
espaco entre simbolo e algarismo: 55%. Usa-se algarismo mesmo quando a
porcentagem for menor que dez: 5%. Atentar para a diferenca entre ponto
percentual e por cento.

12 - Arredondamento de nimeros
Evite ou tenha muita atenc¢do ao arredondar, principalmente, quando
forem ndmeros muito altos e o assunto dinheiro. Exemplo: R$ 2,1 bilhdes



representa R$ 100 milhSes a mais do que R$ 2 bilhdes. Evite também o
‘cerca de’ - as informagdes precisas tém sempre mais credibilidade.

13 - Hora

Sempre com algarismos e a abreviatura ‘h’: ‘Chegou as 9h30 e saiu as
10h". Quando a indicacao 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 trés horas'. Outro exemplo: ‘O
evento acontece das 8h as 12h'.

14 - Data/idade

Dias do més e idades sao escritos com algarismos. Para idade, usa-se o
algarismo seguido por ‘anos’ na primeira referéncia e entre virgulas. 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, € necessario escrever o dia da semana e o numeral.
Por exemplo: segunda-feira, 4. Quando for o primeiro dia do més, coloca-se
o numero seguido do indicador ordinal: segunda-feira, 1°. Quando se referir
ao mesmo dia no restante do texto, ndo ha necessidade de colocar o nume-
ral. Neste caso, basta citar o dia: segunda.

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

15 - Este/Esse

“Esse” é usado para retomar um termo, uma ideia ou uma oragdo ja
mencionados, como no exemplo a seguir: “ATerra gira em torno do Sol. Esse
movimento é conhecido como translacao”. “Este”, por sua vez, introduz uma
ideia nova, ainda ndo mencionada, como podemos observar na frase “Este
argumento de que os homens ndo choram € ultrapassado”.

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

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



de um referente (home), retomar conteuidos e localiza-lo no tempo e no
espaco. Entre essas funcdes, a mais importante é a de retomar ideias ja
mencionadas e ajudar na articulacdo do texto. A regra é basicamente a
mesma para “deste” e “desse”, “isto” e “isso” e “disto” e “diss0”.

16 - Maiuscula/Minuscula

Escrevem-se com minusculas:

« Cargos, titulos, profissdes: presidente, senador, ministro, governador,
secretario, papa, cardeal, padre, rei, principe, cidaddo honorario, cidadao
benemérito;

+ Doencas: mal de Parkinson, aids, hepatite;

* Doutrinas, correntes e escolas de pensamento, religides: catolicismo,
espiritismo, protestantismo, budismo;

+ Esta¢des do ano, meses e dias da semana;

* Formas de tratamento: senhor, dona;

+ Gentilicos de povos e grupos étnicos: os espanhdis, os incas, os
caiapés;

+ Termos da informatica e dos meios digitais: internet, e-mail, online,
site, blog.

Escrevem-se com inicial maiuscula:

* Nomes de acidentes geograficos: Rio Sao Francisco, Cabo Verde, Ilhas
Cocos, Serra da Mantiqueira;

* Governo de Sergipe, Assembleia Legislativa, Camara dos Deputados,
Prefeitura de Aracaju. Ou seja, sempre que especificados. Ao citar de forma
genérica, use inicial minUscula: ‘a prefeitura enviou comunicado...;

+ Citacao quando vem depois de dois-pontos. Exemplo: ‘Esses dados
sdo confirmados pelo coordenador de Satde Mental, Alcool e Outras
Drogas, do Ministério da Saude, Roberto Kinoshita’;

+ Comendas, ordens e prémios: Ordem do Mérito Naval, Prémio Nobel,
Diploma Bertha Lutz, Diploma José Ermirio de Moraes;

« Empresas, instituicdes, organizacdes, 6rgaos e suas subdivisdes:
Banco do Brasil, Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria, Senado
Federal, Presidéncia da Republica, Ministério das Comunica¢des, Receita
Federal;

* Enderecos, prédios e monumentos: Palacio dos Despachos, Avenida
Adélia Franco.

« Entidades religiosas e mitolégicas: Deus, Espirito Santo, Sdo Jodo,



lemanja, Oxum, Tupa, Zeus.

* Nomes completos de estabelecimentos publicos ou particulares;
portos, aeroportos, rodovias, ferrovias, usinas, estadios, igrejas: Ferrovia de
Integracdo Oeste-Leste, Usina de Itaipu. Quando citados de forma genérica,
usa-se letra minuscula;

* Eventos esportivos e culturais, times e agremiacdes esportivas: Copa
do Mundo, Olimpiada Téquio 2021, Campeonato Brasileiro de Futebol, Sele-
¢do Brasileira;

* Festas populares e religiosas, datas, feriados, comemoracdes civicas e
tradicionais: Natal, Pascoa, Carnaval, Quaresma, Ressurreicdo, Semana
Santa, Corpus Christi, Reis, Finados, Ano-Novo, Dia da Crianca, Dia do
Professor, Dia da Bandeira, Cirio de Nazaré;

* Instituicdes religiosas: Igreja Catdlica, Igreja Presbiteriana, Comunida-
de Cangdo Nova;

* Nomes de impostos e taxas: Imposto de Renda Pessoa Fisica, Selic,
Taxa Basica Financeira;

* Nome de jornais, revistas, cadernos e suplementos de periodicos,
programas de radio e televisdo: Papo Reto;

* Nomes de pessoas, apelidos e pseuddnimos;

* Nomes de produc®es artisticas, literarias, técnicas e cientificas: livros,
filmes, pecas de teatro, teses, estudos, relatérios, pesquisas, discos, musi-
cas, shows, exposicdes, obras de arte.

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

* Nomes de veiculos: Boeing, Costa Concordia, 14 Bis, Columbia;

+ Episédios e momentos histéricos, periodos geoldgicos: Paleolitico,
Idade Média, Renascimento, 2% Guerra Mundial;

* Planos e programas de governo, tratados e acordos internacionais,
fundos: Programa de Aceleracdo do Crescimento. Apds a primeira mencao
no texto, pode-se referir apenas ao programa, ao plano, sempre em minus-
culas.

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

* Quando indicam direcdo ou limite entre regides, use inicial mindscula.
Exemplo: ‘A equipe da Supec viajou, em direcdo ao extremo sul de Sergipe,



para produzir matéria sobre o movimento turistico neste periodo de
baixa estacao’;

* Regides brasileiras: Norte, Regido Norte, Regido Sul, Sul, Centro-Oeste,
Nordeste, Sudeste. Exemplo: ‘A ideia é que a verba atenda a comunidades
afetadas por calamidades, principalmente, na Regido Nordeste’; ‘Em relacdo
ao pré-sal, ela disse que a reserva ocupa uma posi¢cao muito vantajosa para
as regides Sul, Sudeste e Centro-Oeste...’;

+ Regides geograficas consagradas: Recbncavo Baiano, Chapada
Diamantina, Baixada Fluminense, Oriente Médio, Zona da Mata, Triangulo
Mineiro, Costa do Descobrimento;

* Tipos de vegetacdo: sempre com a primeira letra mailscula: Caatinga,
Mata Atlantica, Floresta Amazonica;

+ Simbolos nacionais: Bandeira Nacional, Hino Nacional, Armas Nacio-
nais (Brasao da Republica), Selo Nacional;

* Nomes de cursos, disciplinas e areas do conhecimento em sentido
amplo. Exemplo: entre as areas de atuacdo, para nivel superior, ha oportu-
nidades para Administracdo, Andlise de Sistemas, Arquitetura e Urbanismo,
Ciéncias Biologicas, Ciéncias Econbmicas, Direito, Engenharias Ambiental,
Sanitaria, Civil, Mecanica, Geologia, Jornalismo, Pedagogia, Servico Social, e
Sistemas de Informacao.

17 - Localizacao

Quando citar um municipio pela primeira vez informe a regido onde o
mesmo esta localizado. Exemplos: Estancia, na regido sul do estado; Canin-
dé, no sertdo sergipano.

A mesma orientacdo deve ser seguida ao citar ruas, pracas e bairros.
Exemplos: Avenida Santa Gleide, no bairro Jardim Centenario, em Aracaju;
Praca Tobias Barreto, situada no bairro Sdo José, em Aracaju.

18 - Abreviaturas

Nunca invente abreviaturas. As mais comuns sdo as de enderecos (av.,
al., pca, r., tel., apto.); valores de grandeza (bi, mi, tri) sdao utilizadas apenas
em titulos e somente para dinheiro; meses do ano em crédito de foto ou
arte (jan., fev., mar.,...), designa¢6es comerciais (Cia., Ltda., S/A, S/C).

19 - Apelidos
Evite citar apelidos até quando a matéria se referir a prisdo de suspeitos
da autoria de delitos ou a condenacao de criminosos.



20 - Palavras incomuns

Tentar usar sempre as palavras mais comuns no dia a dia. Um exemplo
é a palavra ‘guarnicao’ comum nas noticias sobre efetivo de a¢Bes policiais.
Porém o mesmo pode ser dito - e de forma mais leve - utilizando a expres-
sao ‘equipe’.

21 - Cacofonia

O cacofato é um vicio de linguagem, que forma sons desagradaveis,
numa oracdo por silabas tanto na escrita quanto na fonética. Exemplos: ‘Ela
tinha poucos livros', ‘Estava com uma mao na cintura e outra na cabeca’.

22 - Travessao

Sinal grafico (-) que serve para destacar alguns termos da oracao, fazen-
do as vezes o papel da virgula. Exemplo A Gra-Bretanha compreende trés
paises - Inglaterra, Escdcia e Pais de Gales - e é chamada de Reino Unido.

23 - Vice

Quando o vice exerce a fun¢do do titular, ele deve ser qualificado com o
cargo do titular, acrescido de interino ou em exercicio. Exemplo: A governa-
dora em exercicio (interino), Eliane Aquino, recebeu uma comissao de servi-
dores nesta sexta.

24 - ETC

Forma abreviada de et cetera (“e outras coisas mais”). A tendéncia atual
é ndo usar virgula antes do termo, nem o e, pois ja esta implicito na abrevia-
tura. O ponto aparece logo apés a abreviacao. No caso de ser a Ultima pala-
vra do periodo, coincide com o ponto da frase.

25 - Neste/Este

Quando a expressdo responde a pergunta “quando?” requer a preposi-
¢do “em”. Quando a expressdo responde as perguntas “qué?” ou “quem?”
ndo requer preposicdo, usa-se ‘este’. “Esta noite sera inesquecivel” e “Nesta
noite, vivemos momentos inesqueciveis”.

No primeiro caso, “esta noite” é o sujeito da orag¢do, ou seja, é sobre
essa expressao que incide o predicado (“sera inesquecivel”). No segundo,
“nesta noite” é a circunstancia de tempo (adjunto adverbial) em que se

desenrola uma acdo (a de “viver momentos inesqueciveis”).



26 - Gerundio

Evite comecar frase com o uso do gerundio, pois tira a agilidade do
texto e ndo acrescenta informacdo relevante. O gerundio é aquela forma
nominal do verbo terminada em -ndo (como em cantando, bebendo e
partindo), que sdo perfeitamente normais quando estamos dizendo que
algo esta acontecendo ao mesmo tempo que outro fato ocorre. Ndo deve
ser usado para indicar a¢des futuras. Exemplo: “A empresa vai estar deposi-
tando o salario dos funcionarios hoje a tarde...".

27 - Por meio de /Através

A diferenca entre as duas expressdes &, originalmente, bem clara: a
locugdo “através de” possui significado ligado a movimento fisico, indicando
a ideia de atravessar. Assim, temos a seguinte frase: “O namorado passou
uma flor através da janela”. Nesse caso, o emprego da expressdo é adequa-
do.

Ja “por meio de” se relaciona a ideia de instrumento, utilizado na execu-

¢do de determinada agdo. 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 fotografica. O trabalho do repérter fotografico nas assessorias é
tdo importante quanto o dos jornalistas de texto. A foto representa o regis-
tro de imagem das ac8es do érgao, da secretaria e do governo. Para isso, é
necessaria uma série de cuidados com quem sera fotografado.

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

Outra dica importante é colocar, sempre que possivel, o personagem
principal em primeiro plano, principalmente em situacdes de reunido, pales-
tras e visitas. O reporter fotografico deve, também, evitar fotos posadas.
Todo personagem exerce alguma atividade. Por isso, a orientacdo é procu-
rar fazer fotos com o personagem executando seu trabalho ou exercendo
alguma atividade referente a pauta. Se for preciso, o reporter fotografico
deve criar ou provocar uma situacao.

E indispensavel o repérter fotografico conhecer a pauta antes mesmo
de sair para fotografar. No local, ele deve analisar as condi¢8es de luz, o
ambiente e os personagens, para ndo ser pego de surpresa e deixar de
registrar o fato. As fotos devem ser enviadas com crédito do fotégrafo e com
legendas.

Recomendamos que as fotografias tenham essas dimensdes:

Largura: 14,11 - CM

Altura: 9,41 - CM

Resolugdo: 230 -DPI

Tamanho da imagem- 3M

Pixel Dimensions: 3.12M (was 28,8M) -“
Width: |1278 Pixels 14 IR
e ] Cancel
Height: 1852 Pixels 9 ~

Auto...

Document Size:
Width: | 14,11 z Centimeters |

Height: | 9,41 Centimeters by -
Resolution: |230| Pixels /Inch .

W Scale Styles
g Constrain Proportions
[-'_J! Resample Image

Rw

Bicubic Automatic )




Quarta Parte
RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA



1 - Envio das matérias

° As matérias devem ser encaminhadas pelas Assessorias de Comunica-
¢do (Ascoms) a Supec, no maximo, trés horas ap6s o encerramento do
evento. Quando a pauta ocorrer a 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 avaliacdo do contetdo pelo destinatario;

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

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

Banese Card fortalece atuagdao em Socorro
Diretoria comemora parceria com o Shopping Prémio

A Sergipe Administradora de Cartdes e Servigos (Seac), empresa que administra o
cartdo de crédito Banese Card, vem realizando uma série de negdcios no municipio
de Nossa Senhora do Socorro. A Diretoria da Seac inclui entre as principais agdes
da empresa em Socorro a parceria que firmou com o Shopping Prémio, inaugurado
em outubro de 2011 no municipio, e que é considerado um caso de sucesso em
Sergipe.

O Shopping Prémio possui um “mix” de negdcios privilegiado, com as principais lojas
do varejo nacional e o conjunto de servicos mais completo da regido. O shopping ja
passou por duas ampliagbes e mantém, atualmente, 162 operagdes que envolvem
centro médico, cinema e 6rgaos publicos, além dos mais diversos estabelecimentos
comerciais.

Segundo o diretor geral do Shopping Prémio, Lula Duarte, a maioria das lojas do
centro comercial ja aceita o cartdo Banese Card. “O Banese Card tem tido presenca
marcante aqui no Shopping Prémio e devera participar conosco de todas as
campanhas comemorativas que realizarmos, como a do Dia das Maes, Dia dos
Namorados, entre outras”, disse o diretor.

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

° Nunca distribuir matéria em PDF;

° Arquivos anexados devem ser restritos a fotos, tabelas, infograficos ou
informag¢des complementares;

° Nunca citar nome de partidos politicos;

° Identificacdo do emissor do e-mail com a palavra “Supec” e 0 nome da
secretaria ou 6rgao. Deste modo, ao abrir a Caixa de Entrada, jornalista



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

° Enviar as matérias do email do nucleo de comunica¢do. Exemplo:
assessoria@sedetec.se.gov.br

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

° E-mails com sugestdes de pauta ndo factuais devem ter nos titulos a
expressao “Sugestdo de pauta” antes do titulo do texto que estara no corpo
da mensagem;

° E-mails com sugestBes de pauta factuais devem ter nos titulos a
expressao “Aviso de pauta”, com o titulo da matéria na sequéncia;

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

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

2 - Follow up

° O relacionamento com a imprensa ndo pode estar restrito ao envio de
conteido por e-mail ou publicacdo de matérias nos canais institucionais. E
imprescindivel o contato com a imprensa por telefone ou presencialmente
para reforcar a importancia do material enviado.

3 - Matérias com o governador

Avisos de pauta ou matérias que envolvem o governador sdo de respon-
sabilidade da equipe de profissionais da Supecm. Quando necessario, 0s
Nucleos de Comunicag¢des serao solicitados para complementar as informa-
¢oes.

As matérias dos Nucleos de Comunicagdo sobre assuntos que envolvem
o governador devem fugir do carater de registro geral, de responsabilidade
da Supec, e apresentar os diferenciais de seus respectivos 6rgaos ou secre-
tarias, sem necessariamente destacar a presenca dos gestores no lead.

4 - Pautas que envolvem mais de uma secretaria

Qualquer tipo de acdo de comunicacdo envolvendo mais de uma secre-
taria deve ter o envolvimento da Superintendéncia Especial de Comunica-
¢do. A medida tem o objetivo de evitar ruidos na imprensa e dar maior
relevancia a pauta.



5 - Crise

Situa¢des de crise na avaliacdo do gestor dos Nucleos de Comunicacao
devem ser notificadas imediatamente a Supec para defini¢do de estratégias.
Assessores de secretarias e 6rgdos nao devem se utilizar de ameagas ou
argumentos relacionados a politica de publicidade do Governo para reverter
matérias negativas.

6 - Imprensa nacional e internacional

Demandas positivas ou negativas de veiculos de comunica¢ao nacionais
ou internacionais devem ser informadas a Supec. Em caso de pautas negati-
vas ou situacbes de crise, o posicionamento deve ser alinhado com a Supe-
rintendéncia Especial de Comunicac¢do antes da resposta a estes veiculos.
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