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APRESENTACAO

O Manual de Jornalismo da Secretaria de Comunicac¢cdo da
Prefeitura de Aracaju foi elaborado para padronizar as
praticas jornalisticas da secretaria e das assessorias da
Comunicacdo Social dos 6rgdos publicos municipais. Seu
objetivo é orientar os profissionais na producao de noticias e
conteudos veiculados nos diversos canais institucionais,
como pdaginas na internet, boletins, midias sociais e
reportagens em audiovisual.

Todos os conteudos devem seguir a padronizacao
estabelecida, garantindo clareza, objetividade e coeréncia
na comunicacao. Além disso, os canais oficiais da prefeitura
devem respeitar os principios da Politica de Comunicacao
que incluem: respeito aos direitos fundamentais,
impessoalidade, transparéncia, unidade, sustentabilidade,
economicidade, acessibilidade, simplicidade, educacao,
integracao, diversidade e publicidade.

Ao longo deste manual, serdo apresentadas regras essenciais
para producdo de conteldo para TV, radio e redes sociais.
Além de instruir o uso da marca oficial da prefeitura.
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Manual de Redacéo

Promocao pessoal é vedada pela Constituicdo Federal.

Art. 37, §1° A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos oérgdaos publicos devera ter carater educativo,
informativo ou de orientacao social, dela ndo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocao pessoal de
autoridades ou de servidores publicos.

Na gestdo publica, o principio da impessoalidade garante que a
comunica¢ao seja voltada para o beneficio da populagido, sem
favorecer interesses individuais, partidarios ou pessoais. |Isso assegura
que os recursos publicos e a comunicacdo institucional sejam usados
exclusivamente para o bem-estar coletivo.

A Prefeitura de Aracaju segue os principios de impessoalidade,
publicidade, legalidade e moralidade, assegurando que as campanhas e
divulgacdes sejam claras, objetivas, acessiveis e transparentes. A
comunicacado publica deve ser imparcial, eficiente e ética, respeitando
os direitos dos cidaddos e garantindo que a informacdo chegue de
forma verdadeira e justa a todos.

Além disso, a divulgacao das acdes do governo deve priorizar sempre o
interesse publico, focando na melhoria da qualidade de vida da
populacdo. A comunicacdao tem a missdao de promover transparéncia,
prestar contas a sociedade e fortalecer a confianca publica nas
instituicoes governamentais, reforcando o compromisso com o
desenvolvimento social e a promocao de politicas publicas eficazes.
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0O1. Clareza e Objetividade ‘

A comunicacao da Secom deve ser precisa, clara, objetiva e
formal, garantindo coesdo e contextualizacdo em textos,
videos, audios, infograficos e materiais multimidia.

Diferente da midia comercial, os canais institucionais da
Prefeitura de Aracaju divulgam apenas fatos relacionados a
administracdo publica e de interesse coletivo.

1.1. Diretrizes para o texto jornalistico:

Seja claro e direto: use frases curtas e linguagem
simples para garantir compreensao.

Evite girias: s6 use em citacdes diretas entre aspas.

Prefira a ordem direta: va direto ao ponto, sem rodeios.

Atencao ao tamanho das frases: frases com mais de
duas linhas podem ficar longas.

Mantenha pardagrafos curtos: o ideal é que
nao ultrapassem seis linhas.

Nomes de participantes em eventos que nao
compoem dispositivo: mencione-os no final do texto.
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02. Lead e Corpo da Matéria

O lead é o primeiro paragrafo da matéria jornalistica e deve
trazer as informacdes mais relevantes. Em eventos ou
anuncios importantes, deve responder as perguntas
essenciais: o qué, quando, onde e por qué.

As informacdes complementares vém na sequéncia, em
ordem decrescente de importancia, para que o leitor
obtenha os dados principais mesmo sem ler até o final.

Para manter a coeréncia e fluidez, cada aspecto da noticia
deve ser tratado por completo antes de passar para o
proximo. Evite:

Retomar um tema apds ja ter introduzido outro.

Repetir informag¢des ao longo do texto.

Usar palavras repetitivas - varie o
vocabulario para manter o ritmo.

/I Atencdo: Nem todos os sinbnimos tém o mesmo significado. Exemplo:
LN Roubo e furto ndo sdo iguais; producdo e produtividade também ndo.
-
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03. Padronizacéao

As noticias enviadas pelos 6rgdos municipais para a Agéncia
de Noticias de Aracaju serdo revisadas e ajustadas conforme
este Manual de Jornalismo. O editor pode modificar titulos,
subtitulos e textos para garantir clareza, objetividade e
conformidade com as normas jornalisticas, além de adaptar
a matéria a um contexto nacional.

Alteracoes substanciais devem ser alinhadas com a Secom
e, se necessario, com a Ascom.

3.1. Titulos

Os titulos devem ser curtos, diretos e sempre conter um
verbo. Eles devem se adequar ao J/ayout da agéncia,
garantindo que a informacao nao seja cortada ou ocultada.

Sempre que possivel:

0 Faca referéncia a atuacdo da gestdo publica.

0 Indigue o local do fato (bairro, conjunto
ou zona da cidade).

o

0 Mencione pessoas ou assuntos de interesse publico.

o Vincule a localidade ao acontecimento.

Q@ picas

e Consultar o mapa de Aracaju para nao confundir bairro
com conjunto, por exemplo.

e O Google Trends é uma boa opc¢cdo para descobrir quais sdo
os termos mais buscados pelo(a) cidadao(a), o que aumenta
a chance de a matéria ser lida. Antes de noticiar um evento
sobre Orla, pode descobrir que a Orla de Aracaju esta entre
os termos mais buscados. Ferramentas semelhantes ao
Google Trends: SemRush e Ubersuggest.

/ Atencdo: Os dois pontos exigem que a préoxima palavra venha sempre
em minuscula, a ndo ser nos casos em que ela é grafada normalmente

° em maiuscula.
J

Saude Mental: conheca os servicos de
ofertados pela rede municipal
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03. Padronizacao ‘

3.4. Uso de Mailusculas e Minusculas

MAIUSCULAS

Nomes de vias e espa¢os

3.2. Subtitulo (Linha-fina ou Sutia) “Estado” (quando se refere publicos (Avenida General

2 EEEpE) Maynard, Praca da Bandeira)
Todas as matérias da agéncia de noticias devem conter um
subtitulo, também chamado de linha-fina, sutia, gravata ou
linha de apoio. Ele deve ser elaborado pelo(a) autor(a) do InstituicSes e poderes Regides geograficas
texto, complementando o titulo sem repetir palavras e (Justica, Executivo, Legislativo) (Zona Norte, Zona Sul)
trazendo novas informacdes.
O subtitulo ndo leva ponto final e, caso tenha mais de uma Acidentes geograficos , Datas comemorativas
frase, pode ser separado por ponto e virgula ou ponto, seguidos do nome (Rio Poxim, (Dia das Professoras,
conforme necessario. O tamanho deve respeitar o /ayout do e co8 Nemmereees) Neizal, CairEvElD
portal, evitando cortes no texto.

J ""Capital” (quando "Interior” (quando
substitui Aracaju) usado sem "do Estado")

EXEMPLO

Titulo: Prefeitura de Aracaju lanca inscricdo para os jogos
Subtitulo: : Evento ocorrerd na proxima terca (13), das 16h

as 18h, inscricdo no site MINUSCULAS

Documentos e instrumentos
legais (projeto de lei,
decreto, acordo)

Cargos (prefeita, vereador,

3.3. Intertitulos secretario-adjunto)

Devem ter, no maximo, trés palavras e introduzir nova
informacao ou outro enfoque. Usados para dar fluidez ao
texto, tornam a leitura mais dindmica. Em matérias longas
(mais de quatro paragrafos), recomenda-se um intertitulo a
cada vinte linhas.

"Estado” com maiuscula
apenas quando se refere
a Sergipe

"Governo federal” sempre
em minuscula
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03. Padronizacéao

3.5. Estrangeirismos

Use palavras estrangeiras apenas quando indispensaveis. Se
houver uma versdo aportuguesada, prefira-a: curriculo, e
ndo curriculum; cardapio, e ndo menu. Termos estrangeiros
pouco usuais devem estar em itdlico. Em titulos, use aspas
simples.

EXEMPLO J

Saude promove série de ‘lives’ sobre
meditacdo no YouTube.

3.6. Aspas

USE ASPAS PARA:

e Citacbes diretas. Exemplo: “Estamos empenhados em
ofertar mais vagas de creches”, afirmou a secretaria de
Educacéo.

e Palavras estrangeiras em titulos, quando ndo for possivel
usar italico.

* Nomes extensos de cursos e eventos dentro do texto.

e Citacdes, neologismos, girias e expressdes de sentido
particular.

3.7. Italico
USE PARA:

e Citacoes de fontes ao fim do texto. Exemplo: Com
informacdées do GI.

e integras de comunicados e informativos
(preferencialmente centralizados).

e Estrangeirismos pouco usuais. Exemplo: A prefeitura
investe em software para melhorar o portal da matricula.

3.8. Numeros

3.8.1. DATAS

e Use 20 de setembro, e ndo 20/09.

e Substitua "hoje"”, "ontem” e "amanha"” por "nesta
quinta-feira (10)" (futuro) ou "quinta-feira (10)" (passado).

3.8.2. DINHEIRO

e Até mil reais: R$ 60,00, R$ 100,00.
e Acima de mil reais: R$ 1 mil, R$ 1 milhdo, R$ 2,8 milhodes.

3.8.3. IDADE

e Sempre em numeral: 10 anos, 35 anos.

3.8.4. UNIDADES

e De um a dez, escreva por extenso. A partir de 11, use
numerais.

1



03. Padronizacéao

3.8.5. HORARIO

e Sempre em numeral, seguido de h: 3h, 17h, Th30, 16h30.
e Use crase antes do horério: as 13h, as 14h30.

e Sem crase apos preposicdo: "O evento se estendera até as
15h."”

3.8.6. MEDIDAS

e Distancias: A capital sergipana fica a 100 quilbmetros de
Canindé

e Rodovias: no Km 60 da BR-102.

e Velocidade: 8O km/h.

e Metro e centimetro: 300 metros, 30 centimetros, 1,2 metro.
e Metro quadrado/m?3: 300 metros quadrados (m?3),; 100 m?

e Peso: 7 quilo, 10 quilos, 5,5 quilos, 300 gramas.

e Grama como medida € masculino: "Os 300 gramas...”.

3.8.1. NUMEROS ROMANOS

e Substitua por algarismos: século 21, 402 Exposicao, 4°
Seminario.

3.8.8. PESSOAS E CARGOS

e Na primeira mencao, use cargo + nome completo. Depois,
apenas o sobrenome ou o cargo.

e Ndo use "doutor”, "senhor” ou "senhora” antes de nomes
proprios.

e Sempre confira a grafia correta e a precisdo do cargo.

e Para credibilidade, cite fontes ao mencionar dados e
estatisticas.

3.9. Servicos Prestados a Populacao
de Aracaju

Evite a expressao “para os aracajuanos” em textos
informativos, pois a populacao da cidade inclui moradores
de outras localidades.

EXEMPLOS J

“Com este servico, a prefeitura pretende
beneficiar pelo menos 90% dos aracajuanos.”

“Com este servico, a prefeitura pretende beneficiar
pelo menos 90% da populacao de Aracaju.”

“A Prefeitura de Aracaju montou uma estrutura
para receber a participacdo dos aracajuanos.”

“A Prefeitura de Aracaju montou uma
estrutura para que a populacao participe.”

12



03. Padronizacéao

3.10. Clichés

Evite expressdes formais e desnecessarias que ndo

agregam valor ao texto, como:

"Cabe salientar”

"Por outro lado”

"Via de regra” (proscrita da
imprensa brasileira desde 1957)

Prefira linguagem objetiva e clara.

Aqui estd uma lista de clichés que podem ser evitados em

textos jornalisticos e corporativos para tornar a escrita mais

clara e objetiva:

3.10.1. EXPRESSOES GENERICAS E REDUNDANTES

Antes de mais nada
Fazer por merecer
Importancia vital
Caminho ja trilhado
Avancada tecnologia
Perda irreparavel
Prejuizos incalculaveis
Sendo que

Via de regra

Diga-se de passagem
No que tange a

E importante frisar que
N&o resta duvida de que
Como se sabe

Vale ressaltar que

Cabe salientar que

De maneira geral

o

3.10.2. EXPRESSOES BUROCRATICAS E FORMAIS

Em nivel de

Engquanto [na condi¢ao de]
Inserido no contexto
Detonar um processo
Soltar nota [use "divulgar”]
Preencher uma lacuna
Cardapio da reuniao

Faz-se necessario

Em carater excepcional
Tendo em vista que

No ambito de

No presente momento
No sentido de

Visando atender

Em tempo habil

3.10.3. EXPRESSOES VAZIAS E DESGASTADAS

Fonte inesgotavel

A todo vapor

Calorosa recepc¢éao

Os quatro cantos do mundo

Ruido ensurdecedor

Estrondoso, retumbante sucesso

Erro gritante

Visivelmente emocionado

Dar um passo a frente
Surfar nessa onda
Pensar fora da caixa
Em se tratando de

No olho do furacao
Mais do que nunca

E um marco histdrico

Juntar forcas

A nivel de (use “em” ou outra construcdo mais clara)

13



03. Padronizacao ‘

3.10.4. CLICHES JORNALISTICOS 3.11. Fotografias
AT e G GO G Crae (e fes _Sempre que po§swel, as matenag devem incluir fotos ou
imagens ilustrativas de boa qualidade, preferencialmente
Gerar polémica Na vida real produzidas pelas Assessorias de Comunicacdao Social ou
) _ pela Secretaria de Comunicacao Social (Secom). As imagens
No fundo do poco Clima de tens&o sd0 essenciais para noticias em destaque na capa.
Quebrar protocolo Fato inusitado 16 cm ou 1920 px
Debelar as chamas Tragédia anunciada
Pergunta que ndao quer calar Reviravolta inesperada o
Q
Duras, pesadas criticas N&o é bem assim §
Tecer criticas O Brasil acordou perplexo 3
£
Vitdéria esmagadora Cenario desolador ;

S6é o tempo dirad

v
3.10.5. EXPRESSOES CORPORATIVAS VAZIAS 3.11.1. ESPECIFICACOES TECNICAS:
e D e o Proporg¢ao: 16x9 cm (paisagem) ou 1920x1080 px. (Formato

por monitores e telas)

Alavancar resultados Criar um novo paradigma L ~
Formato: Fotos quadradas ou verticais (retrato) ndo devem

Gestéo 360° Protagonizar mudancas ser usadas, pois ndo se adaptam ao layout.
Preferencialmente horizontal.

Transformacao digital Engajamento total
As imagens devem estar diretamente relacionadas ao
conteudo da noticia. Em matérias sobre eventos, por
exemplo, prefira fotos que mostrem o servico prestado, e
(!/ DICA ndo apenas a presenca de autoridades. Também podem ser

utilizadas imagens de bancos gratuitos ou contratados,

Se uma expressao nao acrescenta informacao real ao texto, desde que ilustrem o texto e melhorem a experiéncia do(a)

provavelmente pode ser cortada ou substituida por algo leitor(a).

mais direto.

14



03. Padronizacéao

() ATENCAO

1. Nso publigue imagens que exponham pessoas em
situacdo degradante, violem sua intimidade ou incitem
violéncia.

2. Evite marcas de outras instituicdes (como G1) e imagens
ilustrativas com aspecto amador.

3. Ao usar fotos de indigenas, tenha cautela com bancos
de imagem, pois as pessoas retratadas podem nao
pertencer a etnia abordada no texto.

4. Respeite o direito a imagem conforme a legislacao
vigente, incluindo o Cédigo Civil. Toda foto deve conter
legenda e crédito, conforme a Lei de Direitos Autorais (Lei
ne 9.610/1998).

5. As imagens utilizadas na comunicacdao devem
representar a diversidade da populacao, incluindo homens,
mulheres, pessoas negras, indigenas e neurodivergentes. A
escolha deve estar alinhada ao contexto da matéria ou
campanha, transmitindo autenticidade e credibilidade,
evitando esteredtipos e fortalecendo uma comunicacao
mais inclusiva e representativa.

3.11.2. EXEMPLOS DE CREDITO

Fotos institucionais
e Emsurb faz limpeza de canais (Foto: Ascom Emsurb)

e Prefeitura de Aracaju realizara Forrd Caju (Foto: Nome do
Fotégrafo/Secom ou Ascom)

Fotos de banco de imagens:
e Imagem ilustrativa: Shutterstock

3.12. Correcao de Noticias

A Prefeitura de Aracaju corrige noticias sempre que houver
erro factual. A Ascom do érgao realiza a correcdo e no fim do
texto, a atualizacdo sera registrada em italico, informando a
data, horario e motivo da alteracdo. Esse indicativo também
pode ser usado quando a matéria for complementada com
novas informacdes, conforme decisdo da Assessoria de
Comunicacao Social ou do editor da Agéncia de Noticias.

EXEMPLO

Saude Municipal informa local de vacinagcao
Texto alterado as 17h18 de 17/12/2025 para corrigir a rua

15
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04. Notas: Diretrizes para Producéao

Notas para a imprensa devem ser concisas, com no maximo
dois paragrafos. Se houver necessidade de incluir mais
informacdes, como estatisticas, estas devem ser anexadas
separadamente para manter a transparéncia.

As notas devem ser adaptadas conforme o veiculo de
comunicacao. Para telejornais, € essencial que sejam curtas e
diretas. Ja veiculos como revistas ou sites de noticias podem
receber notas mais detalhadas.

4.1. Tipos de Nota

4.1.1. NOTA OFICIAL

Comunicado formal de uma instituicdo, governo municipal
ou autoridade sobre um tema especifico. Tem tom
protocolar e impessoal.

EXEMPLO J

"Nota Oficial: Secretaria da Saude de Aracaju informa que a
campanha de vacinacdo contra a gripe tera inicio no dia 10
de marco, conforme o Plano Municipal de Imunizacdo.”

4.1.2. NOTA PUBLICA

Destinada ao conhecimento geral da sociedade, é emitida
por érgdos publicos para expressar apoio, repudio ou prestar
contas.

EXEMPLO J

"Nota Publica: A secretaria do Meio Ambiente de Aracaju
afirma seu compromisso com a sustentabilidade e esclarece
que todas as suas operacdes seguem padrées ambientais
rigorosos.”

4.1.3. NOTA DE ESCLARECIMENTO

Utilizada para corrigir informacodes, rebater boatos ou
esclarecer posicionamentos de instituicdes ou
personalidades publicas.

EXEMPLO j

"Nota de Esclarecimento: Em resposta as alegacéoes,
esclarecemos que todas as atividades do Procon seguem a
legislacdo vigente.”

17



04. Notas: Diretrizes para Producéao

@ Atencio

Quando a posicao da Prefeitura precisa ser reforcada,
notas publicas podem ser assinadas por érgaos
especificos ou ndo.

1 ('/ ORIENTACOES GERAIS
NOTAS ASSINADAS /

e S6 utilize Nota de Esclarecimento para rebater

Mantém a linguagem original e ndao devem ser editadas . »
desinformacao.

conforme regras jornalisticas. Para publicacdo na
Agéncia de Noticias, a Assessoria de Comunicacao
deve redigir um resumo jornalistico introdutdério. O
titulo deve indicar claramente o tema tratado.

* Evite notas ndo assinadas para tratar de atuacodes futuras
ou emitir juizo de valor.

* Apods citacoes diretas, prefira verbos declarativos simples
EXEMPLO como afirma, diz, declara, informa. Evite termos que
impliquem acdes subsequentes, como detalha, garante.
Titulo: Nota esclarece informacdes sobre UBS
* Evite "governo aracajuano’. Use "Prefeitura de Aracaju”.
Primeiro paragrafo: Em nota, a Secretaria de Saude
esclarece informacodes publicadas no jornal Correio
sobre supostos desvios de medicamentos. Confira a
nota na integra abaixo.

NOTAS NAO ASSINADAS

Devem ter linguagem jornalistica acessivel, sem termos
técnicos.

EXEMPLO

Titulo: PGM acompanhard a licitacdo do transporte coletivo
de Aracaju

18
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05. Redacéao e Estilo para Radio

5.1.2. EVITE CACOFONIA

Cuide para que a juncao de silabas nao crie palavras
inapropriadas ou engracadas.

O Manual de Redac¢ao para radio da Secom foi criado para
padronizar a linguagem radiofbénica, escrita para ser falada, e
atender as diretrizes editoriais da comunicacdo publica

Vi ela na praca. (soa como "viela”)

municipal. O objetivo é fornecer orientacdes praticas para os 0
assessores de comunicacdo que produzem conteuldo para a .
Radioagéncia Aracaju. A vi na praca.
5.1. Linguagem e Estilo no Radio 5.1.3. SEJA CONCISO
Corte informacdes desnecessarias.
5.1.1. CLAREZA E OBJETIVIDADE
O texto deve ser direto, claro e preciso, evitando , . . .
ambiguidades e superficialidade. O secretario Sicrano dos Santos, do Meio

Ambiente, em Aracaju, determinou...
Evite palavras com duplo sentido. Prefira "dele(s)"” ou

"dela(s)" em vez de "seu(s)" ou "sua(s)" para evitar 0
confusao.

A Prefeitura de Aracaju determinou...

A prefeita de Aracaju, a vereadora
e seu filho (filho de quem?).

o 5.1.4. FRASES CURTAS E ORDEM DIRETA

Prefira sentencas curtas e na ordem sujeito-verbo-objeto

A prefeita de Aracaju, a filha dela e o vereador. - -
para evitar confusao.
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5.1.7. EVITE GERUNDIOS

O gerundio enfraguece o texto e deve ser evitado.

O telefone estava tocando.

5.1.5. EVITE REPETICOES

Use sindbnimos para evitar repeticdes dbvias. 0

O telefone tocou.

A reunido serd amanha. A reunido discutira...

5.1.8. USE PALAVRAS SIMPLES

Prefira termos acessiveis e coloquiais.

A reunidao sera amanha. O encontro discutira...

° Capital Dinheiro o

5.1.6. USO DE TEMPOS VERBAIS

Prefira o presente ou futuro composto. N - Brraatas

A cirurgia ocorrera...

5.1.9. PRONOMES

A cirurgia vai ocorrer... ou A cirurgia ocorre... * Prefira "dele” e "dela" em vez de "seu" e "sua'".

* Evite "cujo"”, pois torna o texto pedante.
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05. Redacéao e Estilo para Radio

5.1.13. HORARIOS

Use "cinco e quatro da tarde”, ndo "dezesseis horas". No
radio, a tarde vai até as 18h; depois disso, € noite.

5.1.10. EVITE REDUNDANCIAS 5.1.14. DATAS E TEMPORALIDADE

Evite "ontem"”, "hoje" e "amanha". Prefira "no ultimo dia X"

4 n H H n n T
Expressdes como "subir para cima”, "ambos os dois" e ou "nesta quarta, dia X".

"surpresa inesperada’” sdo desnecessarias.

5.1.11. CARGOS ANTES DOS NOMES 5.1.15. NUOMEROS

O cargo deve preceder o nome, pois da importancia a Arredonde valores sempre que possivel.
pessoa mencionada.

Exemplo: O secretadrio de Cultura saiu agora ha pouco. A prefeitura investiu oito milhdes novecentos

Beltrano de Tal pediu unido aos artistas para lancar o e cinquenta mil reais na Saude.
calendario cultural.

A prefeitura investiu mais de oito milhdes na Saude.
5.1.12. LEIS E ARTIGOS P

Va direto ao tema da lei.

Esse manual garante que a comunicacao seja eficaz e

A Lei numero 18 de novembro de 2011... , .
acessivel para todos os ouvintes.

A Lei de Acesso a Informacao...
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06. Redacéo e Estilo para Televisao

6.1. Principios Basicos da
Redacao para TV

Frases curtas: o espectador deve compreender a
mensagem ha primeira audicao.

A Secretaria de Comunicacdo Social (Secom) produz

noticias diarias e matérias de interesse publico para Linguagem coloquial e natural : deve soar como
emissoras de TV. Além disso, mantém um canal no YouTube o uma conversa, ndo como um texto escrito.
(Prefeitura de Aracaju Oficial), onde disponibiliza videos de

interesse publico.

0 Uso de voz ativa: torna a mensagem mais
A Secom também coordena producdes sob demanda, clara e objetiva.

incluindo documentarios, campanhas e videos institucionais.

A redacdo para TV precisa ser simples, direta e fluida, pois o

publico consome a informacdo de forma rapida e auditiva.

Aqui estdo algumas diretrizes e exemplos de como adaptar

um texto para o estilo televisivo. o Apoio nas imagens: O texto deve complementar as
imagens exibidas na tela.

Evitar excesso de numeros e siglas: o publico pode ndo
processa-los rapidamente.

6.2. Exemplos de Redac¢ao para Televisao

EXEMPLO 1: NOTICIA SOBRE CLIMA j

Texto Jornalistico Tradicional:

A Defesa Civil divulgou, nesta manha, um alerta sobre
chuvas moderadas a intensas até segunda-feira. A
expectativa € que as temperaturas caiam na capital até o
fim da semana.

Adaptacao para TV:

“Prepare o casaco! O frio ta chegando! A Defesa Civil alerta
que vai chover na capital.”
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06. Redacéo e Estilo para Televisao

EXEMPLO 2: NOTICIA POLITICA

Texto Jornalistico Tradicional:

A prefeitura de Aracaju anunciou um pacote de incentivos
para pequenas empresas. A expectativa é que a medida
estimule a economia nos proximos meses.

Adaptacao para TV:

“Boa noticia para os empresarios! A prefeitura de Aracaju
lancou um pacote com mais incentivos para pequenas
empresas. A ideia é dar um gas na economia nos proximos
meses.”

6.3. Erros Comuns a Evitar

Frases longas e formais: o publico pode perder a
informacao antes do fim da frase.

Uso excessivo de numeros: prefira arredondar ou
explicar de forma simplificada.

Siglas pouco conhecidas: se precisar usar,
expligue rapidamente o significado.

° Repeticdao desnecessaria: o tempo na TV é curto;
va direto ao ponto.

A redacao para TV precisa ser leve, envolvente e objetiva,
transmitindo a informacdo de forma clara e acessivel.
Sempre pense em como o espectador vai ouvir e entender
a mensagem na primeira vez.

25



07. Atendimento a Imprensa

07.

ATENDIMENTO A

IMPRENSA
000




07. Atendimento a Imprensa

A Assessoria de Imprensa apoia as secretarias e érgaos
Mmunicipais no relacionamento com jornalistas de diversos
meios de comunicacao (jornais, revistas, TV, radio, internet,
etc.), com o objetivo de divulgar as acdes da prefeitura e
manter contato direto com a imprensa.

QUEM FALA PELA SECRETARIA?

O 6rgao deve definir guem se comunica em seu nome.
Preferencialmente, o secretario é o porta-voz institucional.
Para assuntos técnicos ou especificos, o responsavel pela
area pode conceder entrevistas, desde que seja previamente
orientado. Caso o gestor da pasta ndo possa conceder
entrevista, o porta-voz oficial da prefeitura deve ser
acionado para atender aos veiculos de comunicagcdo. O
porta-voz recebera informacdes previamente alinhadas com
as ASCOMs.

COMO SUGERIR NOTICIAS E PAUTAS

E fundamental fornecer informacdes essenciais, como
participantes, objetivos, formato, data e local do evento. O
texto de divulgacao sera elaborado pelos jornalistas das
Assessorias, alinhado com a Secom.

Caso a imprensa procure uma ASCOM sobre um tema
relacionado a outra secretaria, informe ao colega
responsavel e passe o contato. Quando a resposta
envolver duas secretarias, alinhe a nota com ambas as

°
[

ASCOMs e com a Secom antes de responder. Se a questao
envolver a prefeitura e o governo estadual ou federal,
acione a Secom para alinhar a nota com os demais entes.

RELACIONAMENTO COM 0S VEICULOS

Os assessorados devem ser treinados para falar em
diferentes meios de comunicacado, o que pode ser feito no
dia a dia das ASCOMs. Caso necessario, a Secom pode
oferecer suporte. A ASCOM pode produzir materiais
variados, como boletins em audio, video, impressos e
podcasts, sempre que possivel. Além disso, é fundamental
monitorar temas sensiveis e orientar os assessorados sobre
a importancia da transparéncia na comunicacao para evitar
crises.

IMPORTANCIA DE TODOS 0S VEICULOS

Todos os meios de comunicacao sdo relevantes, desde radios
comunitdrias até grandes emissoras. A escolha do canal deve
considerar o publico-alvo para uma divulgacao eficaz. Na
divulgacdo da Educacdo de Jovens e Adultos (EJA), por
exemplo, que atende principalmente pessoas acima da idade
escolar regular, o uso de carros de som e cartazes em locais
estratégicos, como lotéricas, supermercados e farmacias,
pode ser mais eficiente. Disponibilizar dudios para radios de
pequeno porte também amplia o alcance da informacao.

Atencdo: A prefeitura tem um porta-voz oficial para garantir a defesa
\ da gestao na midia.
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08. Midias Digitais

L

As plataformas digitais desempenham um papel crucial na
comunicacdo publica. Com o uso cada vez maior pela
populacao, elas facilitam a aproximacao entre o governo e a
sociedade, permitindo a distribuicdo agil e eficaz de
conteudos educativos, informativos e de orientacdo social.

Nosso objetivo é comunicar de maneira clara, simples e
transparente, garantindo que todos tenham acesso a
informacdo publica. Através dessas plataformas, o contato
direto com os cidadaos fortalece o papel do governo como
ouvinte, que deve se atentar as necessidades e
questionamentos da populacdo. Ampliar o didlogo online é a
melhor forma de criar uma conexdo mais proxima com o
cidadao.

As secretarias e 6rgaos devem repassar periodicamente as
demandas de comunicacdo a Secom em prol de facilitar o
fluxo de producdo e organizacdo das postagens de
divulgacao.

8.1. Legendas

e Titulo curto e chamativo em CAIXA ALTA, seguido de
corpo do texto em caixa baixa.

e Escreva em linguagem simples, sem replicar matérias
jornalisticas. Opte pelo tom mais conversativo, informal e
resumido. Se for o caso, chame para ler mais no site.

e Evite paragrafos grandes.

©

e Utilize emojis (negro, branco) relacionados ao tema apds o
titulo e/ou no corpo do texto.

e Adicione, ao final da legenda, até cinco hashtags
relacionadas ao tema.

8.2. Otimizac¢ao do Perfil

e Aplique as cores da identidade visual alinhada previamente
com a Secom.

e Na bio, destagque os links uteis em agregadoras como o
Linktree e nele priorize a divulgacdo dos contatos uUteis da
pasta, matérias relacionadas e projetos ativos.

e Produza capas para os reels publicados, priorizando
letterings em sua composicao.

e Atente-se ao tamanho do grid no feed e adapte as capas as
resolucdoes das miniaturas.

e O video vertical maximiza o espaco da tela, j3 que os
usudrios consomem o conteudo no celular, com o aparelho
“em pé”. Sempre que possivel, priorize o vertical.

e O conteudo audiovisual deve conter legendagem do audio,
preferencialmente com a tipografia oficial disponibilizada no
midia kit.

e Priorize o nome completo ou palavra-chave da secretaria
no lugar de sua sigla (ex: @educacaoaracaju).

8.3. Uso de Imagens

E preciso ficar atento aos direitos autorais das imagens
utilizadas, sendo terminantemente proibida a utilizacdo de
fotografias sem a devida autorizacdo. E recomendavel que
as imagens sejam realizadas pelo fotégrafo contratado pela
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assessoria de comunicacdo do 6rgdo em questdo, ou, em
segundo plano, que as imagens sejam licenciadas de um
banco de imagens.

8.4. Boas Praticas

* E vedado enaltecer os atos do agente publico, o que
configura promocao pessoal, nos termos do art. 37, § 1°, da
Constituicao Federal. Eventuais excessos poderao acarretar
a responsabilizacdo do titular da pasta ou entidade
responsavel pela gestdo da conta institucional.

A aliguota de ICMS da industria calcadista vai passar
de 4% para 3%, reducao que deve estimular novos
investimentos e a geracao de empregos no setor.

O anuncio é uma conquistado secretdrio Fulano de Tal,
um defensor incansavel da industria calcadista.

A aliguota de ICMS da industria calcadista vai
passar de 4% para 3%, reducao que deve estimular
novos investimentos e ageracao de empregos no setor.
O anuncio foi feito nesta terca pelo
secretdrio Fulano de Tal.

©

e N3ao bloquear contas de pessoas, instituicoes, empresas
etc., mesmo que manifestem opinides criticas ao governo,
garantindo que todas as pessoas tenham o direito a

manifestacdo de sua opinido e deixando o didlogo aberto.

e Um dos maiores riscos na reacdo a uma crise é
justamente errar na sua dimensao. Em alguns casos,
instituicoes podem interpretar simples criticas como uma
situacao de crise, respondendo a elas e gerando assim uma
atmosfera publica de debate sobre um assunto, por
natureza, danoso a marca. Ou chamar a atencdo para um
erro e virar pauta negativa pela conducao do caso.

EXEMPLOS DO QUE E UMA CRISE @ j

Mencdes com potencial viral alto; assuntos que sao
sensiveis e merecem uma reacdo imediata; volume de
mencodes que tenha alcancado grandes audiéncias; volume
de mencdes alto e com fundamento ou bons argumentos;
volume de mencdes alto e com amparo legal contrario aos
interesses da instituicao.

EXEMPLOS DO QUE NAO E UMA CRISE © J

Usudrios mostrando descontentamento com alguma
propaganda ou acdo de forma isolada; usuario declarando
preferéncia a outra gestdo ou politica adotada; usuario
reclamando sobre algum representante da instituicao;
menc¢odes restritas a um numero pegueno de usuarios.

* Recomendamos que as collabs sejam feitas apenas entre

contas de instituicoes publicas. Collabs entre as secretarias

e instituicdes do setor privado devem ser avaliadas caso a
caso.
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» E possivel marcar o @ do secretario ou do gestor em
post ou story da secretaria ou da instituicdao? Ndo. O @ de
pessoas nao deve ser divulgado nas contas institucionais,
pois pode configurar promoc¢ao indevida de perfis pessoais
de agentes publicos, sendo admitida apenas a marcacao na
modalidade oculta.

e Posso criar algum tipo de meme ou brincadeira com
trecho de musica, filme ou fotos? Sim, mas tudo depende
do teor do conteudo. A sugestdo é que cada caso seja
avaliado individualmente.

e Cuidado ao curtir publicacoes e comentarios. Até mesmo
um “like” pode ser interpretado como endosso.

e Comentdrios que manifestem opinides criticas ao
governo nao devem ser apagados ou ocultados, a menos
que contenham xingamentos, ofensas ou expressdes de
baixo caldao ou envolvam agressdes e crimes a outros
usuarios.

e Nao falar emm nome da instituicdo a partir de perfis
pessoais.

8.5. O que Vale Cobrir

Lancamentos de programas ou de servicos e entregas de obras

Informacdes de utilidade publica
1 ) ATENCAO

Principais agendas do(a) secretario(a) Quando ele falar pela secretaria.

Noticias que ganharam repercussao na imprensa

Datas alusivas a assuntos relevantes para a pasta

8.6. Como Responder Comentarios e
Mensagens de Forma Assertiva

e Estude a comunicacdo nao violenta. Ela reformula a
maneira pela qual nos expressamos e ouvimos o outro.
Consiste, portanto, em um método de resolucdo pacifica de
conflitos; de forma que passemos a nos colocar no lugar do
outro, desenvolvendo a empatia, bem como formas de
convivéncia mais harmdénicas e congruentes.

e Responder comentdarios com qualidade, atencdo e
eficiéncia.

e Ndo perder o timing.

* Em sua resposta, chame a pessoa pelo nome e agradeca o

comentdrio/sugestdo quando cabivel; seja breve na
resposta.

e Lembre-se que trata-se de uma resposta institucional, em
nome da prefeitura e/ou secretaria/érgao.

e Sua resposta deve encaminhar o usuario para a resolucao;
deixe o contato para um atendimento mais personalizado e
apropriado.

e Ndo seja impulsivo diante de feedbacks negativos; nao

culpabilize gestdes antigas ou gestdes estaduais e/ou
nacionais.
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8.6. Glossario de Termos

* Emojis - sdo representacdes graficas usadas para transmitir
uma ideia, uma emoc¢ao ou um sentimento.

e Hashtags - hashtag ¢ um termo associado a assuntos ou
discussdes que se deseja indexar em redes sociais, inserindo
o simbolo da cerquilha (#) antes da palavra, frase ou
expressdo. Quando publicada, transforma-se em um
hiperlink que leva para uma pagina com outras publicacdes
relacionadas.

e Timing - cronologia pormenorizada de um processo
qualqguer, ou ainda, agendamento; calendarizacao.

e Like - é uma interacado digital que indica a aprovacao ou
apreciacdo de um usuario em relacdo a um determinado
conteudo em plataformas online.

e Story - (Stories do Instagram) sao publicacdes temporarias
que somem apods 24 horas e tém duracdo maxima de 60
segundos.

e Collabs - como o nome sugere, sao publicacdes — posts do
feed ou reels — em colaboracao entre dois ou mais perfis do
Instagram.

e Grid - é a base sobre a qual um design é construido. Sua
funcao basica é organizar a informacdo em uma pagina.

e Feed - um fluxo de contelddo que vocé pode percorrer. O
conteudo é mostrado em blocos de aparéncia semelhante
que se repetem um apos o outro.

e Letterings - é a arte de desenhar letras como se fossem
formas ou simbolos, e permite combinar diferentes estilos,
tamanhos e cores.

e Linktree - ¢ uma plataforma criada para ser uma opcao que
pode facilitar a sua vida se vocé precisa compartilhar muitos
links, como todas as suas redes sociais, sem necessidade de
listar todos ou em um espaco peqgueno.

e Reels - € um recurso do Instagram para criar e compartilhar
videos curtos em formato vertical (9:16).
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09. Aplicagcdo de Marcas e Produtos da Secom Oﬁ

9.1. Aplicacao de Marcas DUAS OU MAIS MARCAS

A Secom criou um manual com normas para garantir a
identidade visual da Prefeitura de Aracaju. O manual
apresenta a marca e suas variacdes, além de aspectos a
serem evitados no uso.

Quando houver duas ou mais marcas, a
marca oficial da Prefeitura deve
sempre finalizar a composigao.

Quando houver marcas de empresas,
fundacbes e Superintendéncias (por
exemplo: FUNDAT, SMTT), elas devem
vir antes da marca da Secretaria e da
Prefeitura respectivamente, seguindo a
mesma regra de hierarquia.

@ Manual de marcas da prefeitura, das
secretarias, dos orgdos e das empresas.

9.1.1. CLAREZA E OBJETIVIDADE

A marca é a assinatura da Gestdo Novos Uma Nova Cidade

deve estar presente em todos os materiais produzidos e FIQUE ATENTO (A) E UTILIZE EM

SECRETARIA MUNICIPAL DA

publicados nas midias digitais. E importante estar atento a e satota s = TODAS AS SUAS PUBLICACOES
utilizacdo deste recurso visual para que sua forma nao fique )

distorcida ou ilegivel. A posicdo da marca da Prefeitura

também deve ser rigorosamente respeitada para criar assim,

uma linguagem visual uUnica, independente do perfil, ela

sempre assinara por ultimo as postagens. 9.2. Produtos

A Secom utiliza diversos meios para se comunicar com a
imprensa e a populacao, incluindo:

UMA MARCA

SITE (AGENCIAS): A Secom atua como Agéncia de Noticias
e Radioagéncia. A cobertura dos atos e eventos da gestdo é
realizada pelos jornalistas da Secom e das ASCOMs, e
A marca deve estar sempre no publicada no portal www.aracaju.se.gov.br.

rodapé da imagem, no canto

inferior direito ou esquerdo ou REDES SOCIAIS OFICIAIS: A Secom utiliza o Facebook, X,
centralizado, sobre o elemento WhatsApp, Instagram e YouTube para a comunicacao
grafico. instantdnea, criacdo de campanhas e interacdo com o

publico, respeitando as caracteristicas de cada rede social.

AREA UTILIZAVEL

OXOLOB
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©

PRIBERAM J

O dicionario online Priberamm €& acessivel em qualquer
dispositivo e abrange o vocabuldrio geral do portugués,
incluindo termos técnicos e cientificos. Seu diferencial é a
pesquisa avancada, que considera as normas do portugués
europeu e brasileiro.

Existem varias ferramentas online que podem ajudar na
melhoria da escrita, desde gramatica até estilo. Aqui estdo

algumas das melhores opc¢des: Na pagina inicial, exibe as palavras mais buscadas e um
vocabulo em destaque. A ferramenta permite consultar

10.1. Dicionarios online termos com ou sem as mudan¢as do novo acordo
ortografico, oferecendo definicdo, plural, separacao sildbica,

j palavras relacionadas, conjugacdo verbal e traducdo para

MICHAELIS espanhol, francés e inglés. Embora pratico para pesquisas

rapidas, ndo inclui sinébnimos, antdbnimos ou rimas.
O dicionario Michaelis esta disponivel online, atualizado pelo
novo acordo ortografico, com cerca de 167 mil verbetes. Ele
oferece divisdo silabica, classe gramatical, género,
transitividade  verbal, expressdes usuais, plurais, 10.2. Gramaticas online
aumentativos e diminutivos. Além das definicdes, inclui
etimologia e exemplos contextualizados. A plataforma
também dispde de dicionarios em Inglés, Espanhol, Alemaéao,

Italiano e Francés, permitindo consultas bilingues entre Ciberduvidas da Lingua Portuguesa
portugués e essas linguas.

explicacdes detalhadas sobre gramatica, ortografia e

J Um dos maiores portais sobre a lingua portuguesa, com
etimologia.

HOUAISS

O dicionario Houaiss tem versao online, mas a maioria dos

recursos € paga. A uUnica funcdo gratuita exibe a classe Za= . = =~
gramatical das palavras pesquisadas. Sua interface é bem Gramatica Online do Instituto Camoes
elaborada, com opcdes de ajuste de fonte e detalhes da
pagina. Com mais de 230 mil verbetes do portugués
brasileiro, oferece sinbnimos, antdnimos, conjugacdes
verbais e exemplos gramaticais, sendo atualizado
constantemente.

Oferece conteldos sobre morfologia, sintaxe, conjugacéao
verbal e variacdes do portugués europeu e brasileiro.
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10. Ferramentas

Michaelis Gramatica Pratica

Traz explicacdes sobre regras gramaticais, estrutura das
frases e conjugacao verbal.

Educa+Brasil (Gramatica Online)

Apresenta resumos e explicacdes sobre os principais
tépicos gramaticais, voltados para estudantes.

Norma Culta - Gramatica Online

Focado na norma culta do portugués, com explicacdes

simples sobre regras gramaticais e uso correto das palavras.

L
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