PORTARIA PGR N° 104 DE 18 DE FEVEREIRO DE 2014.

Aprova o Manual de Redagdo em Comunicacao
Social do Ministério Publico Federal.

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art.
49, incisos XX e XXII, da Lei Complementar n°® 75, de 20 de maio de 1993, e considerando o disposto no
artigo 3°, inciso VI, da Portaria PGR/MPF n°® 918, de 18 de dezembro de 2013, resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual de Redag¢do em Comunicagéo Social do Ministério Publico Federal,
constante do anexo desta Portaria, de observancia obrigatéria por todas as unidades do Ministério
Publico Federal.

Paragrafo unico. A Secretaria de Comunicagédo Social zelara pela aplicagdo do presente
Manual e esclarecera as duvidas que ocorram em seu UsoO.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

RODRIGO JANOT MONTEIRO DE BARROS



Anexo da Portaria PGR/MPF n° 104/2014

Manual de Redagao em Comunicagao Social

Introducao

Cada tipo de texto tem convengdes diversas e, assim como o texto juridico obedece a
determinadas normas, o texto jornalistico tem convengdes diferentes da redagéo oficial ou da redagao
juridica. Essas regras devem ser justificadas de acordo com as normas da lingua, com a tradicdo e com
a corregéo técnica. Podem ser modificadas mas, uma vez estabelecidas e enquanto adotadas, devem
ser respeitadas para evitar incoeréncias que provoquem confusdo no processo de produgdo e no
entendimento de quem recebe a informacao.

Este Manual de Redagédo para Comunicagdo Social do Ministério Publico Federal reune
critérios e normas editoriais € de linguagem para as matérias jornalisticas produzidas pelas areas de
Comunicacao Social do MPF. Ele tem por finalidade fortalecer e especificar principios e diretrizes fixados
na Politica de Comunicacdo no Ministério Publico Federal (Portaria PGR/MPF n° 918, de 18/12/2013).
Também busca a padronizacdo dos textos, visando garantir unidade e identidade as producdes
realizadas pela Secretaria de Comunicagdo (Secom) e Assessorias de Comunicagdo. Cabe ressaltar
que os veiculos de comunicacdo do MPF (sites, jornais, programas, etc) sido institucionais e tém por
objetivo divulgar a atuagéo do MPF.

Para facilitar a consulta, a publicacdo esta dividida em duas partes principais: a primeira
trata dos critérios editoriais que devem ser adotados em todos os veiculos de comunicagédo social do
Ministério Publico Federal; a segunda apresenta convengdes de linguagem e estilo para cada tipo de
midia.

A definicdo sistematica dessas regras serve tanto para auxiliar o trabalho dos assessores de
comunicagao do Ministério Publico Federal, concretizando a Politica de Comunicagao da instituigao,
como para garantir unidade e identidade as produgdes de comunicacdo desenvolvidas pelo MPF em
todo o pais.

Linha editorial

A Secretaria e as Assessorias de Comunicagcdo tém como missdo propor e gerenciar
estratégias de comunicacdo que visem tornar publicas a¢des do MPF, bem como fomentar um bom
relacionamento com seus publicos, partindo do principio de que a informagao é um direito de todos. Para
tanto, cada unidade possui seus préprios veiculos de comunicagdo. Para divulgar noticias de interesse
de todas as unidades, existem ainda os veiculos nacionais, gerenciados pela Secom.

Cada veiculo de comunicacgéao criado no MPF tem suas caracteristicas e linha editorial, que
orientam os assuntos que serdo publicados, a linguagem utilizada nos textos, etc. A divulgagédo dessa
linha € um principio de transparéncia e cada unidade devera disponibilizar em sua intranet as diretrizes
que orientam as publicagbes sob sua responsabilidade.

Critérios editoriais

Os membros do MPF atuam diariamente em milhares de processos judiciais e
administrativos e grande parte deste trabalho é de interesse da sociedade. Embora a divulgagao que
acontece por meio da comunicagdo social seja apenas uma das ferramentas para promover a
transparéncia dos atos publicos, a comunicagdo € um canal importante para aproximar o trabalho do
MPF do cidadéo.

Explicamos abaixo os critérios editoriais, definidos para facilitar a selegao do que deve ser
divulgado pelo setor de comunicagao.



O que divulgar?

A Politica de Comunicagdo do MPF tem como objetivos, dentre outros, padronizar a
comunicagdo social; estabelecer principios e diretrizes condizentes com os propésitos institucionais
definidos pela Constituigdo Federal e pelo Planejamento Estratégico; assegurar o acesso a informagao
aos publicos de interesse, conforme dispositivos constitucionais e legais; definir critérios de utilizagao de
meios de comunicagao pela instituicdo, por membros e servidores; propiciar o cumprimento das metas
previstas no Planejamento Estratégico; e resguardar e fortalecer a imagem institucional. Diante disso, a
atuacdo do MPF deve ser divulgada, sempre em consonancia com as diretrizes e principios
estabelecidos pela Politica.

Assim, as agdes a seguir sdo divulgadas, com o respectivo numero de protocolo e, sempre
que possivel, com link para as integras e para o andamento processual. Se no ato da divulgagdo nao
houver ainda o numero do protocolo, sera acrescentado ao texto logo que possivel.

No site de noticias:

m Agdes civis publicas;

m Agbes diretas de inconstitucionalidade (ADI);

m Acgdes de improbidade administrativa;

m Acdes judiciais na area eleitoral (representagcdes, manifestagdes, pareceres, etc);

m Denuncias e agdes penais;

m Acordos extrajudiciais (termos de ajustamento de conduta);

m Pareceres;

m Alegacoes finais;

m Decisdes judiciais favoraveis ao MPF, inclusive decisbes liminares;

m Recursos contra decisdes judiciais;

m Inquéritos civis publicos;

m Procedimentos administrativos de interesse publico, relativos a instituigdes ou pessoas juridicas, e cuja
divulgagao nao atrapalhe investigacao em curso;

m Resultados de diligéncias e de vistorias;

m Encontros, seminarios e reunides de trabalho, de forma a divulgar a pauta para a imprensa e, apés os
eventos, para trazer as principais discussdes e/ou deliberagoes;

m Atuacdo das Camaras de Coordenacéo e Revisdo;

m Audiéncias publicas;

m Concursos para membros e servidores — edital de abertura, informagdes de realizagbes de provas e
grandes nomeacgoes;

m Premiacdes e homenagens concedidas estritamente em fungéo da atuagao institucional.

No caso das publicagdes de fotografias, divulgadas nos sites de noticias do MPF, essas
devem mostrar os membros no contexto da sua atuagao, relacionado ao assunto a que a matéria se
refere. Também poderdo ser enviadas fotografias de cenarios e paisagens que ilustrem o assunto.
Preferencialmente, serao divulgadas fotografias produzidas pelas Assessorias de Comunicagao e pela
Secom, com boa qualidade técnica. As fotografias de terceiros s6 poderdo ser reproduzidas com
autorizacdo do autor (mais detalhes em “Convenc¢des de producéo, redacédo e estilo”). N&o serédo
divulgadas imagens de pessoas em situacdo degradante, de denunciados e acusados, bem como
aquelas que ofendam a intimidade e a honra da pessoa fotografada.

Ao mesmo tempo em que a Politica de Comunicacdo autoriza e legitima a divulgagédo dos
itens listados acima, também orienta, em razdo da impessoalidade, da falta de interesse institucional e
da visao estratégica, como regra, a nao divulgacao de:

- Inquéritos criminais;

- Oitivas;

- Langamentos de livro, monografia e teses;

- Representacdes entre 6rgdos do MPF que n&o resultem do exercicio de fungdes institucionais;
- Representacgdes e denuncias recebidas pela unidade.

As selecbes de estagio sdo divulgadas apenas nos veiculos de comunicagdo social da
unidade que esta promovendo a selegao.



m Segredo de justica

A regra geral que prevalece no Brasil, de acordo com a Constituicdo Federal de 1988, é a
publicidade dos atos processuais. Em alguns casos, entretanto, existe previsédo legal de sigilo e esta
proibida a divulgagdo. O artigo 155 do Cdédigo de Processo Civil prevé o sigilo nos processos que dizem
respeito a questdes sobre familia e naqueles em que o exigir o “interesse publico”, a critério do juiz. No
Caddigo de Processo Penal, o artigo 20 estabelece que havera sigilo para resguardar as investigagoes.
Existem casos em que alguns dados s&o sigilosos, como os bancarios, telefénicos e fiscais, protegidos
por legislagdo especifica. O setor de Comunicacao Social devera se certificar, junto ao procurador
responsavel pelo caso, de que as informagbes fornecidas a imprensa e usadas nas publicagbes
institucionais do MPF respeitem todas as regras de sigilo.

Nos veiculos locais de comunicagao interna:

Aniversariantes, dicas culturais e classificados poderdao ser publicados em veiculo de
comunicacao interna exclusivo de cada unidade. Os veiculos de comunicagao interna nao tratardo de
temas de associacBes e sindicatos, a ndo ser divulgacbes relacionadas a agdes de integracdo ou
culturais.

Nos veiculos nacionais de comunicagao interna:

- portarias, editais, instru¢des normativas de interesse de membros e servidores;

- matérias institucionais: eleicbes e resultados, decisdes relevantes proferidas pelos conselhos,
simposios, reunides, encontros de secretarias, Camaras de Coordenagéo e Revisdo e seus grupos de
trabalho, Projeto de Modernizagdo do MPF, assessorias do PGR, visitas, novas ferramentas e
aplicativos, expansao do MPF, comemoragéo de datas importantes, praticas sustentaveis;

- campanhas institucionais;

- noticias internas das unidades com relevancia nacional ou que apresentem boas praticas
possivelmente replicaveis pelas demais;

- cursos: a intranet nacional divulgara as inscrigbes para os cursos de abrangéncia nacional. Os cursos
locais ser&o divulgados pelos canais exclusivos da unidade. A cobertura de cursos ja realizados podera
ser divulgada, havendo relevancia nacional;

- divulgacéo de eventos institucionais de interesse interno (os de interesse externo serdo divulgados no
site do MPF).

Assessoria de imprensa

A Politica de Comunicagdo do MPF, em seu artigo 9°, inciso Xl, recomenda que o contato
com a imprensa seja sempre intermediado pelo setor de Comunicagado Social, que deve ser informado
em caso de contato direto de um membro com um jornalista.

O trabalho da assessoria de comunicagdo requer relacionamento constante com a
imprensa. Afinal, ainda que a noticia seja também publicada nos sites da instituicdo, a produgdo de um
release € dirigida para os jornalistas, que irdo colocar o Ministério Publico Federal em evidéncia nos
meios de comunicacgao. Para haver esse fluxo do processo informativo, no entanto, deve-se conhecer as
caracteristicas e peculiaridades de cada veiculo, como deadline, perfil editorial e até mesmo estrutura
fisica e recursos financeiros que facilitem ou dificultem o trabalho dos jornalistas.

Divulgar um release no inicio da noite, por exemplo, privilegia determinados meios de
comunicagdo em detrimento de outros. Ha alta probabilidade de ser divulgado em sites e radio. Se for
uma excelente pauta, algumas TVs podem fazer uma excegéo para mudar o telejornal, dependendo do
horario da divulgagdo. E muitos jornais impressos nao vao dar a matéria, por ndo haver tempo habil de
entrevistar fontes até a hora do fechamento da edigdo. Entédo, se ndo tado importante a ponto de mudar
as manchetes, esse release pode esperar para ser divulgado no dia seguinte.

Confira algumas ferramentas que podem ser utilizadas para divulgar pautas do MPF:



m Entrevistas

As solicitagdes de entrevista devem ser atendidas com agilidade, sempre que possivel e oportuno. As
entrevistas devem ser concedidas preferencialmente em local que identifique a instituicdo e com
acompanhamento da Secom ou Ascom.

Quando nao houver entrevista, o assessor deve buscar com o procurador natural as informagdes para
divulgacdo. Se este ndo puder atender a demanda, o procurador-chefe ou outro membro por ele indicado
devera conceder entrevista ou autorizar o repasse de informagdes sobre 0 caso, em comum acordo com
o procurador natural.

Na solicitagdo de informacdes e entrevistas que nao trate de casos especificos, o setor de Comunicagao
Social devera buscar, entre os membros, com a orientagdo do procurador-chefe, aquele que tenha maior
dominio e afinidade com o tema. Em questbes institucionais, as demandas deverao ser repassadas ao
chefe da unidade, que respondera pelo MPF.

m Coletivas

Em casos de grande repercussdo, as entrevistas coletivas facilitam o trabalho. Na coletiva, todos os
jornalistas interessados na questao podem tirar dividas ao mesmo tempo com o procurador responsavel
pelo caso. Lembre-se que na coletiva podem surgir perguntas que n&o sao o objeto da convocagao dos
jornalistas, mas que ndo tém como ser evitadas, e podem ser contornadas com habilidade pelo
procurador que dara a entrevista. Os assessores de comunicagdo tém o dever de analisar a situagao
previamente e orientar os procuradores sobre a necessidade ou nao de convocar uma entrevista
coletiva. O ideal é que comece, no mais tardar, as 16h. Evite a sexta-feira, pois € um dia em que as
redacgdes fazem o fechamento das edi¢cdes do fim de semana.

m Clipping
O clipping é uma ferramenta importante de assessoria de imprensa, pois auxilia assessor e assessorado
a monitorar o que a midia fala sobre a instituigdo. A partir do clipping, é possivel definir estratégias de
divulgagao, identificar erros de informagdes e avaliar a percepgao sobre o trabalho da instituicdo em
determinado tema. Além disso, a presenga do MPF na midia é um dos indicadores estratégicos da
instituicao.

m SMS

A Secretaria de Comunicagao disponibiliza aos assessores o servigo de mensagens SMS por celular.
Todas as unidades ja possuem um perfil cadastrado no servigo, que € uma ferramenta pratica para
alertar jornalistas sobre um release divulgado. E muito util também para convoca-los para coletivas. A
experiéncia com o SMS é positiva, uma vez que as pautas do MPF geralmente sdo noticia nos meios de
comunicagao que tém jornalistas cadastrados. Mas é importante ndo abusar desse servigo para manter a
atencao do reporter que vai receber o SMS. Outra possibilidade de uso do SMS é para o envio de avisos
internos. Para tanto, basta cadastrar, em grupo distinto dos jornalistas, os membros e servidores da
unidade.

m Midias sociais
As midias sociais sdo mais um canal de interagdo, ndo sé com os jornalistas, mas com o publico em
geral. As orientagcbes para postagem nesses canais estdo no Manual de Midias Sociais.

m Exclusivas
A regra geral é nao privilegiar veiculos ou jornalistas com informacdes ou entrevistas exclusivas. Vale
lembrar que o MPF é uma instituicao publica.

m Atendimento individualizado

As Assessorias de Comunicagédo também servem como fonte de informagéo para os jornalistas, que na
maioria das vezes nao tém tempo ou conhecimento para buscar informagdes importantes para embasar
a matéria. E, para o MPF, é interessante e importante que a matéria traga informagdes e dados corretos
e relevantes, além do posicionamento institucional acerca do tema. Por isso, é fungdo da Secom e das
Ascoms auxiliar o jornalista na pesquisa, ao fazer levantamento de dados, dar dicas de personagens,
buscar pareceres, etc.



Normas de redagao

As paginas institucionais do Ministério Publico Federal tém ganhado cada vez mais
visibilidade. Isso se deve a varios fatores, entre eles a credibilidade que o MPF tem perante a sociedade
devido a atuacdo de seus membros, a profissionalizacdo da comunicagdo na Instituicdo e o crescente
acesso da populagao a internet.

Diferentemente dos meios de comunicagdo privados e/ou comerciais, os veiculos de
comunicacgao social do Ministério Publico Federal noticiam apenas fatos relacionados a atuagao de seus
membros e de interesse institucional.

O site de noticias da Procuradoria Geral da Republica retine noticias de todas as unidades
do Ministério Publico Federal, funcionando como uma agéncia de noticias institucional. As noticias
publicadas no site sdo escritas pela equipe da Secom/MPF e pelos assessores de comunicagao nas
unidades do MPF. Um dos objetivos deste manual é padronizar a produgéo textual até onde for possivel,
trazendo regras para nomes das pecgas processuais, uso de siglas, cifras e maiusculas. Em nome dessa
padronizagdo, as noticias que chegam dos estados para divulgagado no site da PGR estao sujeitos a
edicdo e serdao modificados sempre que desobedecerem as diretrizes deste manual. O editor também
pode reescrever titulos, subtitulos e textos em prol da clareza, da objetividade e das normas jornalisticas
de divulgacao institucional.

Finalmente, vale lembrar que o texto de internet deve ser curto e &gil. E importante que a
noticia esteja completa e traga todos os dados necessarios para a compreensao dos fatos. Ao mesmo
tempo, o texto deve ser conciso e direto. Nas proximas paginas, o Manual disponibiliza dicas e exemplos
praticos que podem ajudar a conseguir isso.

Convencgoes de producgao, redagao e estilo

m Aspas
As aspas sao o sinal grafico usado para delimitar uma citagao.

Na declaracao do personagem ou da fonte da matéria, quando elas vierem depois de dois pontos, a
primeira letra € maiuscula. Exemplo:

O procurador da Republica afirma: “O reajuste é inconstitucional”.
Sem dois pontos, as aspas comecam com letra mindscula.
Exemplo:

Segundo o procurador da Republica, “o reajuste é inconstitucional”.

Atencao: Se depois dos dois pontos ndo vierem aspas, a inicial sera minuscula, via de regra (veja o
tépico sobre titulos).

Nos sites de noticias do MPF, as aspas também sao utilizadas para destacar titulos de obras artisticas e
cientificas, publicagdes, além de temas de eventos. Exemplo:

A cartilha “Diretrizes para uma policia cidada” sera distribuida no seminario “Controle externo da
atividade policial: desafios e perspectivas”.

Nas noticias do MPF, ndo se usa aspas para:

Enfatizar palavras, especialmente para imprimir tom irénico ou indicar seu uso fora do contexto
habitual.

Destacar palavras e expressdes estrangeiras que nao tenham traducéo. Exemplo:
O gerente de marketing do Banco do Brasil...

Dica: As expressdes juridicas em latim dificultam a compreensdo do texto e devem ser utilizadas,



sempre que possivel, em sua forma traduzida. Se a opgéao for pelo original em latim, a grafia deve ser em
italico.

m Assinatura

Para material a ser publicado na area de noticias do site www.pgr.mpf.mp.br, usa-se o seguinte padrao
de assinatura no fim da matéria, com o objetivo de facilitar o acesso de jornalistas a informacdes
complementares:

Assessoria de Comunicagao
Ministério Publico Federal em xxxxx
Telefone:

E-mail (opcional)

Site (opcional)

Twitter (opcional)

m Camaras de Coordenagédo e Revisao, Procuradorias Federal e Regional dos Direitos do Cidadao e
outros 6rgaos

Ao citar a Camara de Coordenacao e Revisdo, é importante informar que € um 6rgédo do MPF com
atuacgdo tematica. Deste modo, pode ser introduzida no texto da seguinte forma:

A 3% Camara de Coordenagédo e Revisdo do Ministério Publico Federal (consumidor e ordem
econdmica)...

Para reforgar a existéncia do 6rgéo, as demais referéncias devem ser feitas ndo com a palavra Camara e
ndo com a sigla CCR:

A 32 Camara homologou o arquivamento do procedimento administrativo...

O mesmo deve acontecer no titulo:

62 Camara do MPF promove audiéncia publica para debater direitos indigenas
Ao fim do texto, também devem ser incluidas informacdes sobre a Camara:

A 6% Camara de Coordenagédo e Revisdo € o érgao setorial e colegiado de coordenacao, de
integracdo e de revisdo do exercicio profissional dos membros do Ministério Publico Federal nos temas
relativos aos povos indigenas e outras minorias étnicas.

No caso da Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao, deve-se deixar claro que € um 6rgdo do MPF.
m Cargos e tratamento

Os cargos devem ser sempre mencionados em textos jornalisticos, com inicial mindscula. Usa-se
apenas a inicial maiuscula (ndo a palavra inteira) para nomes proprios, como o da unidade. Nao se usa
“doutor”, muito menos “senhor”. Exemplos:

O procurador-chefe da Procuradoria da Republica em Goias, Joao da Silva, ...

O coordenador da 62 Camara de Coordenacao e Revisao do MPF, José Josildo, informou que .... .

A subprocuradora-geral da Republica Maria Mariana disse que ...

O ex-ministro da Fazenda Eliano Eliézio vai responder por improbidade administrativa...

Outros exemplos: O procurador federal dos direitos do cidadao, o procurador regional eleitoral, o
prefeito de Murungu, o secretario de Educagao de Xibrobo, o juiz federal, o desembargador.

Atencgao: De acordo com as regras do nosso idioma, a grafia da palavra Republica nos cargos do MPF
se usa sempre com inicial maiuscula por se tratar de conceito politico importante.

m Cargos e virgulas

A virgula s6 é usada entre o cargo e o nome quando apenas uma pessoa ocupa aquele cargo; nesse
caso, 0 nome vem entre virgulas, como um aposto. Quando o cargo € comum a varias pessoas, nao se
usa virgula. Exemplos:



O procurador-geral da Republica, José Silva, disse ontem que ...
O procurador da Republica Jodo Souza participou hoje de audiéncia ...

m Cifras
O site do MPF opta pelo formato de mais facil compreenséo, com o simbolo da moeda e o numero.

Exemplos:
R$ 5, R$ 130 mil ou R$ 2,5 milhdes.

Usa-se numero exato quando for uma informacgéo relevante para o leitor, como a seguir:
O prefeito é acusado de desviar R$ 12.866,90.

Quando o valor estiver em moeda estrangeira, aplica-se a mesma regra (simbolo + niumero). Além disso,
os valores em moedas estrangeiras devem ser acompanhados do equivalente em real, para melhor
situar o leitor. Exemplo:

US$ 50 (cerca de R$ 110).

m Concisao

O texto para os veiculos de comunicagao do MPF é conciso e objetivo. Use frases curtas e ordem direta
(sujeito, predicado, objeto e complementos). Frases longas e oragdes intercaladas dificultam a
compreensao do leitor.

m Correcao de noticias

A Politica de Comunicagdo do MPF determina que haja corre¢do de noticias em caso de erro factual.
Nesses casos, e avaliando a possibilidade de que a republicagdo seja ainda mais prejudicial, o setor de
comunicagao da unidade fara a corregdo e indicara no fim do texto a data em que foi realizada a
alteracdo e a sua motivagédo. Exemplo: “Texto alterado em 29/02/2012 para corrigir o nome do acusado”.

Nos casos em que a alteragdo de conteudo for substancial, a noticia devera ser republicada, com
indicagao no titulo e no fim do texto. Exemplo: Titulo: “MPF move acdo de improbidade contra deputado
estadual (republicada)’. Fim do texto: “Matéria republicada em 29/02/2012”.

Nos casos em que houver deciséo judicial que inocente o acusado pelo MPF, a noticia publicada sobre a
denuncia deve ser atualizada, com acréscimo, ao fim do texto, de informagéo sobre a decisédo, data em
que foi realizada a alteragao e sua motivagao.

m Créditos
integras de matérias produzidas por jornais ndo sdo publicadas nos sites do MPF. Os textos do site
devem ser originais, escritos pelo setor de Comunicagédo Social do MPF e relacionados a atuagao do
6rgao.
Eventualmente, podem ser usadas informagdes divulgadas por outros orgdos publicos para
complementar a matéria. Neste caso, deve-se dar o crédito e citar a fonte no fim, antes da assinatura.
Exemplo:

Com informacgdes da Agéncia Senado.

Com informacgdes do Tribunal Superior Eleitoral.

m Datas
Nos sites do MPF, o padrao é escrever as datas por extenso. Exemplo:

O MPF denunciou ontem, 3 de margo, 12 pessoas por crimes contra a ordem tributaria.

As datas abreviadas (como 11/12) s6 entram em tabelas, quadros ou graficos. Os meses vém sempre
com iniciais minusculas. Além disso, ndo € necessario colocar o digito zero antes do dia.



Em vez de:
07 de setembro (errado)

Use sempre:
7 de setembro (correto)

Dica: Em nome da concisdo, podemos descartar as palavras “dia” antes do dia, “més” antes do més, e
“ano” antes no ano.
Em vez de:

O TAC foi assinado no dia 22 do més de margo... (errado)

Use:
O TAC foi assinado em 22 de marco... (correto)

m Decisdes judiciais

A noticia comega pelo fato mais importante e nem sempre esse fato diz respeito a atuagdo direta do
MPF. Um exemplo sdo as decisbes judiciais. Nesses casos, a primeira frase do texto traz a novidade
(que é a decisado); s6 depois o texto deve esclarecer a atuagdo do MPF. Se abrirmos o texto com a
atuacédo do MPF, vamos ter uma matéria que comega com uma noticia velha. Exemplo:

A Justica Federal determinou a prisdo preventiva de Fulano de Tal. A decisdo atende pedido do
MPF... ou

Atendendo a pedido do MPF, a Justica Federal determinou a prisédo preventiva de Fulano de Tal.

m Disciplinas
Com inicial maiuscula: Direito, Comunicagao Social, Medicina, Odontologia, etc.

m Estado/estado, municipio e pais
As palavras “Estado” e “Municipio”’sdo grafadas sempre com mailsculas. Diferente de “pais”, com
minuscula. A excecao fica quando o estado e 0 municipio ndo estao especificados.

O municipio fica a 25 quildbmetros de Belo Horizonte.

A atuagdo do MPF sera reforgcada nos estados brasileiros que fazem fronteira com a Argentina, o
Paraguai e a Bolivia.

O Estado de Sergipe foi condenado a pagar o tratamento de saude da aposentada.

O Municipio de Rio das Ostras (RJ) tera que demolir as barracas de praia construidas em area
de preservagao permanente.

m Estatisticas

A divulgacéo de dados e numeros sobre a atuagdo do Ministério Publico Federal enriquece a informagao
e ajuda a dar a dimensao do trabalho realizado pelo érgdo. A fim de padronizar as informacgdes, as
estatisticas devem ser geradas, preferencialmente, pelo setor juridico das unidades.

m Etnias indigenas
Com inicial maiuscula e sem flexdo de plural ou género. Deve-se respeitar, ainda, a grafia original da
etnia: os Guarani, os Maraiwatsédé, os Kaingang.

m Fotografias

Deve-se divulgar apenas fotos e/ou imagens relativas ao texto da noticia. Por exemplo, se a matéria é
sobre um evento do qual o procurador participou, a imagem deve ser do procurador no evento € nao
uma foto qualquer dele.

Toda foto publicada nos veiculos de comunicacdo do MPF deve ser legendada e creditada. O crédito
deve identificar a fonte e o fotdgrafo, em respeito a Lei de Direitos Autorais (Lei n® 9.610/98, art. 7°, Vil e
art. 24, 1). Exemplos:

Procurador da Republica em seminario sobre lavagem de dinheiro. (Foto: José Josildo — Ascom
PR/SP)



Subprocuradora-geral da Republica debateu direitos das pessoas com deficiéncia (Foto: Eliseu
Elisio — Agéncia Camara)

m Intertitulos
O intertitulo deve ser curto: trés ou quatro palavras, no maximo. Pode ser usado na hora de trazer nova
informagéo ou outro enfoque para o leitor. Um exemplo classico é o intertitulo “Entenda o caso”. O
intertitulo ajuda na hora de garantir uma certa agilidade para a matéria e deixa o texto menos pesado
visualmente. Em noticias longas (com mais de 40 linhas) podemos usar o recurso a cada vinte linhas,
por exemplo.

m Justica Federal e vara federal
Justica ou Justica Federal sempre com iniciais mailusculas. Ja no caso das varas federais, usa-se
maiuscula apenas quando a vara vier designada. Exemplo:

A 112 Vara Federal de Campinas...

m Lide

O lide é a primeira parte da noticia, em que sdo resumidos os principais fatos do que vira adiante. Esta
vinculado a técnica da pirAmide invertida, que representa a maneira de se apresentar as informagdes em
forma decrescente no texto, ou seja, do mais importante para o menos importante. O lide deve trazer as
informacdes principais do fato e responde a seis questdes centrais: quem, o qué, quando, como, onde e
por qué. Deve se pautar pela objetividade, simplicidade e pela hierarquia de informagdes.

Nos sites do MPF, o lide deve destacar o fato novo e a atuagédo do 6rgado. Na cobertura de eventos, o
destaque deve ser para o resultado e/ou o resumo dos fatos.

m Localizagao

Situar a localidade onde o fato ocorreu, de preferéncia no primeiro paragrafo da noticia. Para as cidades
menores ou menos conhecidas, é preciso informar a distancia em quildmetros da capital do estado.
Uma dica é consultar o site do DNIT (www.dnit.gov.br ou http://www.rotasdascidades.com.br/criar-rota).
Vale ressaltar que a distancia nao precisa ser exata, o importante € situar o leitor sobre a localizagao da
cidade. Na falta da distancia, podemos usar informagées como “no sul do estado”, “na Zona da Mata”,
“no Poligono da Seca”.

m Maiusculas
Maiusculas s6 nos casos estritamente necessarios, como nomes proprios e outros casos especificados
nesse manual.

m Nomes

Os textos jornalisticos do MPF informam, em regra, o nome do acusado que conste de denuncias e
outros documentos publicos, ressalvadas as vedagdes legais e o sigilo judicial, nos termos da lei. Mas
nao se publicam fotos dos acusados.

Quando varias pessoas s&o denunciadas de uma vez so, vale divulgar no lide apenas o nome dos
principais acusados (exemplo: Beltrano e mais 15 pessoas) ou entdo dizer s6 o numero de acusados
(exemplo: O MPF denunciou 25 servidores publicos por peculato). A relagdo completa dos denunciados
pode vir no fim da matéria, numa retranca como “Saiba quem s&o os denunciados”, ou em um link para
um arquivo em pdf com a relagéo. Isso ajuda a tornar o texto mais agil e fluente.

Também é divulgado o nome dos membros responsaveis pelo caso, exceto nos casos em que estdo sob
ameacga. A Unidade de Seguranca Institucional mantera a Secretaria de Comunicagéo informada a
respeito dos membros em tal condicao.

m Nota a imprensa

E um texto assinado por um ou mais procuradores. A linguagem precisa ser mantida e o texto ndo deve
ser editado de acordo com as regras jornalisticas. No entanto, para publicar a noticia no site da
instituicdo, os assessores devem fazer um resumo do teor da nota, em linguagem jornalistica e
acessivel, que vai funcionar como introdugdo ao texto. O titulo também precisa informar o assunto
tratado na nota, como no exemplo abaixo:


http://www.dnit.gov.br/

Nota a imprensa esclarece denuincias de nepotismo no MP

Em nota oficial, o secretario-geral do Ministério Publico da Unido, José Josildo, responde e
esclarece as denuncias do jornal Correio Braziliense sobre supostos casos de nepotismo e de
contratagdes irregulares no Ministério Publico da Unido. De acordo com ele, as contratagdes no MPU
seguem o que esta previsto em lei. No entanto, ele afirma que todas as denuncias serdo apuradas.
Confira abaixo a nota na integra.

m Nota de esclarecimento
Este modelo deve ser usado quando o procurador ndo quer assinar a nota, para evitar exposicdo. Nesse
caso, usa-se a linguagem mais jornalistica e evitam-se termos técnicos. Exemplo:

PGR solicita diligéncias para investigar organizagao criminosa

A Secretaria de Comunicagao do Ministério Publico Federal informa que a operacdo deflagrada
pela Policia Federal na manha de hoje, 25 de abril, decorre do Inquérito n°® 9999/2010, que tramita no
Supremo Tribunal Federal em segredo de Justica. As diligéncias efetuadas pela Policia Federal foram
solicitadas pelo procurador-geral da Republica, Jodo da Silva.

m Numerais

Escrevem-se por extenso de um a dez, cem, mil, milhdo e bilhdo. Os demais s&do escritos com os
algarismos: 12, 35, etc. Os romanos devem ser substituidos por arabicos. Em vez de “XX| Seminério de
Direito Civil”, prefira “21° Seminario de Direito Civil”. A regra s6 ndo vale para os nomes como Jodo Paulo
Il e Luis XV e para as leis (Titulo Il, Capitulo I). Mas ateng&o: o niUmero sera escrito sempre por extenso
quando iniciar frase.

m NUmero do processo
As noticias devem trazer o nimero do processo ou procedimento e onde ele tramita, com link para
acompanhamento. Como esses numeros sdo longos e nem sempre representam uma informagao
essencial para o leitor, ndo devem vir no lide. O padrao estabelecido para os sites do MPF é o niumero
no pé da matéria, logo antes da assinatura da unidade.
Em vez de:

A ACP foi protocolada na Justica Federal sob o niumero... (errado)

Use (no final da matéria):
Numero da agao civil publica para pesquisa processual:
2005.3900009619-8 (o link pode ser feito no préprio numero)

O numero da agao civil publica é 2005.3900009619-8. (o link pode ser feito no préprio nimero)

m Obras literarias, publicagdes, programas de televisao, filmes (ver também “Aspas”)
Com aspas, sem italico e sem negrito. O artigo que integra o0 nome de jornais, revistas e obras artisticas
nédo é combinado com preposi¢do. Exemplo:

Segundo reportagem de “O Globo”.

m Pautas nacionais

As pautas nacionais sao propostas pelos préprios assessores em casos emblematicos ou em situagdes
que estejam se repetindo em varias unidades do MPF. O objetivo € dar um panorama geral do que
acontece na instituicio e mostrar a atuacdo nacional do MPF. E importante ressaltar a necessidade do
engajamento de todos para o sucesso de uma pauta como essa. Como regra geral, a matéria deve ser
escrita pela unidade que propds a pauta — ela fica encarregada de definir o deadline, cobrar e reunir os
dados fornecidos pelas demais unidades e redigir o texto. A Secom acompanha para evitar que seja
publicada no site da PGR matéria de uma Unica unidade sobre o mesmo assunto da pauta nacional. Os
colaboradores podem checar o texto antes da publicagdo, a combinar com o responsavel.

m Pecgas processuais
Os nomes de pegas processuais s6 serdo grafados em mailscula quando vierem seguidos dos
respectivos niumeros. Caso contrario, as iniciais sao minusculas. Exemplos:

O procurador-geral da Republica, Francisco Francis, enviou parecer ao Supremo Tribunal
Federal, contra a Reclamacao 123456,...

O Ministério Publico Federal propds agéo civil publica contra a Unido, com pedido de liminar,...



MPF entrou com agao de improbidade contra o prefeito de Guaraciaba, em Minas Gerais,....

m Pena
As noticias devem mencionar sempre o crime e a pena prevista para os denunciados em caso de
condenacao. Essa informagédo pode vir no corpo do texto ou listado ao final dele, caso haja muitos
acusados e crimes. Exemplo:

Fulano de Tal foi denunciado pelo crime de estelionato. Se condenado, pode pegar de um a
cinco anos de prisao.

m Pessoas com deficiéncia
O termo adotado pela Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU) é pessoas com deficiéncia. Nao utilize
portadores de deficiéncia ou pessoas com necessidades especiais.

Em vez de Use

Deficiente fisico Pessoa com deficiéncia (sem especificar)

Deficiente mental, doente mental Pessoa com deficiéncia mental

Paraplégico, autista, etc Pessoa com paraplegia, pessoa com autismo, etc

Lepra, leproso, doente de lepra Hanseniase, pessoa com hanseniase

Pessoa normal Pessoa sem deficiéncia

Deficiente auditivo Surdo, pessoa surda, pessoa com deficiéncia
auditiva

Deficiente visual Cego, pessoa cega, pessoa com deficiéncia visual.
Especificamente, cego é quem possui deficiéncia
visual total e pessoa com deficiéncia visual aquela
com deficiéncia parcial.

m Politicos
Depois do nome do politico, devemos informar a qual partido ele pertence. Se for senador ou deputado,
vale citar também o estado. Exemplo:

O deputado federal Antonio Antonieto (PPA/AM) foi condenado por...

m Portarias e atos normativos
A divulgacéo de portarias e demais atos normativos, como editais, deve fazer um resumo do teor da
norma, em linguagem jornalistica e acessivel.

m Proximos passos

A noticia publicada nos veiculos de comunicagcdo do MPF tem o objetivo de esclarecer o cidaddo comum
e o jornalista, além do publico com formacgéo juridica. Por isso, deve-se presumir que o leitor ndo
conhece os procedimentos legais e tomar o cuidado de explicar os antecedentes essenciais e o0s
proximos passos em cada caso sem, contudo, entrar em detalhes excessivos que possam provocar
confuséo.

Tudo deve ser explicado em linguagem simples e clara. Exemplos:

Fulano de Tal, denunciado pelo Ministério Publico Federal (MPF) por crimes contra o sistema
financeiro nacional, foi condenado ontem, 24 de junho, a sete anos em regime semiaberto e ao
pagamento de uma multa de 9.568 salarios minimos (R$ 9 milhdes). O doleiro, proprietario da Paraiso
Cambio e Turismo, esta preso ha quase duas semanas, em Curitiba.

O parecer do procurador-geral da Republica segue para o Supremo e sera analisado pelo
ministro Jodo José.

m Recursos

O nome especifico do tipo de recurso utilizado ndo precisa necessariamente ser mencionado na matéria,
se ela for nota curta. Por outro lado, em matérias mais completas, deve-se dizer que o MPF recorreu da
decisado no lide e s6 depois usar termos técnicos, como embargos de declaracgéo.



Exemplo:

O Ministério Publico Federal recorreu da decis&o.... O recurso (embargos de declaracédo) foi
enviado ontem ao Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e pede....

m Simplicidade

Escrevemos para todos os tipos de leitores e todos eles tém o direito de entender os textos divulgados
pelo MPF. Isso inclui as pessoas que ndo dominam a linguagem juridica. E fundamental buscar a
simplicidade e evitar jargdes e termos técnicos. O texto deve sempre traduzir e explicar todos os termos,
da forma mais acessivel.

Sempre é possivel dizer as coisas de uma forma mais simples e direta. No item “Exemplos”, sdo listadas
algumas palavras e construgbes que aparecem com alguma frequéncia nos releases e sugestbes de
substituigcdo.

m Siglas

Deve-se escrever o nome por extenso na primeira vez que aparece no texto, seguido da sigla entre
parénteses. Depois, a sigla pode ser usada em substituicdo ao nome. Usam-se mailsculas para siglas
de até trés letras ou que ndo possam ser pronunciadas como palavras; quando a sigla tiver quatro letras
ou mais e puder ser pronunciada como palavra, € escrita apenas com a inicial em maiuscula. Exemplos:

O Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria (Incra) assinou...

A acao é contra o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS)

O Sistema Unico de Saude (SUS)

O Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis (Ibama)
Petrobras, DNIT, PNUD, Sindjus, Coaf , AMB, ANPR, Anamatra

Procuradoria Regional da Republica da 12 Regido (PRR1), Tribunal Regional Federal da 42
Regido (TRF4)

m Subtitulo (linha-fina ou sutia)

Todas as matérias publicadas no site de noticias tém subtitulo, também conhecido no jargao jornalistico
como linha-fina, sutid ou gravata, que deve ser feito pelo autor do texto. O subtitulo complementa o
sentido do titulo e traz novas informagdes, dando uma ideia geral do que sera abordado no texto. Nao
tem ponto final.

m Termos processuais

Deve-se sempre buscar traduzir os termos relativos a etapas do processo, de modo que eles sejam
compreensiveis para o leitor comum, nao-especializado. A linguagem jornalistica deve combinar a
simplicidade e a precisdo. Expressbes em latim dificultam a compreensdo do texto e devem ser
traduzidas sempre que possivel.

m Titulos

Os titulos para a area de noticias devem ser curtos e sempre incluir verbo. Podem se referir a pessoas
ou assuntos conhecidos do publico. Ou, quando se fizer referéncia ao MPF, deve-se acrescentar a sigla
do estado da federagao a que se refere o texto, para situar o leitor sobre a procedéncia da noticia. A
identificacao do estado na manchete nao se faz necessaria quando a noticia for publicada na pagina ou
veiculo das unidades. Exemplos:

Getulio Gerénimo é condenado a sete anos de reclusio (caso conhecido)
MPF/CE ajuiza ac&o contra a criagdo da vara federal em Limoeiro (agdo de unidade)
ABNT dara publicidade a normas técnicas de interesse social (assunto conhecido)

No caso de matérias sobre as Procuradorias da Republica nos municipios, mantemos o estado no titulo
e informamos no subtitulo ou no lide da matéria que se trata de uma agao de uma PRM. Exemplo:



MPF/CE denuncia cinco pessoas
Irregularidades foram apuradas em inquérito civil publico instaurado pela PRM de Juazeiro do
Norte

As PRRs sdo um caso especial, ja que poucas pessoas sabem o que elas sdo e como os procuradores
regionais atuam. Para reforgar a existéncia da PRR, o titulo deve sempre trazer a sigla da unidade, sem
hifen antes do numeral.

Exemplo:

PRRS5 denuncia prefeito de Xibrobo (PE) por crime de responsabilidade.

Ainda na tentativa de esclarecer o publico sobre a atuacdo das PRRs, é fundamental informar o leitor
sobre a natureza da unidade no pé da matéria, no ultimo paragrafo, como no exemplo a seguir:

A PRR5 é a unidade do MPF que atua perante o Tribunal Regional Federal da 5% Regido, a
segunda instancia do Poder Judiciario para os estados de Alagoas, Ceara, Paraiba, Pernambuco, Rio
Grande do Norte e Sergipe.

Os dois pontos exigem que a proxima palavra venha sempre em mindscula, a hdo ser nos casos em que
ela é grafada normalmente em mailscula. Exemplos:

MPF/CE: agao questiona criacdo de vara federal em Limoeiro
Sanguessuga: MPF/GO pede prisédo preventiva de Geraldo Gerénimo
m Tribunais, conselhos e entidades
O nome completo da entidade deve ser escrito com as iniciais maiusculas. Quando aparecer pela

segunda vez no texto de forma simplificada, usamos a inicial mintscula. Exemplo:

O Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP) se reune hoje em Brasilia. Na sesséo, o
conselho deve votar a resolugao contra o nepotismo no MP.

Eg{jea:bgtso juridico deve ser usado com verbos especificos, que deixem claro o papel do Ministério
Publico. Alguns exemplos:
O procurador-geral pediu o arquivamento OU solicitou o arquivamento...
O Ministério Publico Federal propds agéo civil publica contra a Unido, com pedido de liminar, ...
O Ministério Publico Federal entrou com ag¢ao de improbidade OU ajuizou agéo de improbidade...
O MPF recorreu ...
O MPF denunciou Fulano OU ofereceu denuncia contra ...
O MPF assinou termo de ajustamento de conduta...

m Exemplos

Sempre é possivel escrever um texto de uma forma mais simples e acessivel. A seguir, alguns exemplos
de termos que aparecem com frequéncia e sugestdes de substituicao.



Em vez de Use

Acao Civil Publica por Acao de improbidade
Ato de Improbabilidade administrativa
Administrativa

Junto ao TRF4, junto a No TRF4, na Justi¢a

Justica Federal (pode dar ideia de pertencimento) | Federal

O MPF requer (requerer tem mais forga que pedir, | O MPF pede ou solicita
solicitar, pretender — pode significar a exigéncia do | ou quer ou pretende
cumprimento de algo)

Com pedido de Com pedido de liminar
cautelar, com pedido de
antecipagao de tutela,
com pedido de tutela

antecipada

No Municipio de Em Itapioca, no Piaui

Itapipoca, no estado do

Piaui

Ingressou, protocolou, Entrou com agao,

ofereceu agao ajuizou acao

Deferiu Concedeu, atendeu,
determinou

No sentido de Para

m Outros exemplos

Em vez de
Acatando parcialmente parecer do MPF, o tribunal aumentou as penas.... (errado)

Use
O tribunal aumentou as penas... A decisdo acata parcialmente parecer do MPF. (correto)

Em vez de
O MPF ajuizou junto ao juizo federal plantonista pedido de prisdo preventiva... (errado)

Use
O MPF pediu ao juiz de plantao a prisdo preventiva... (correto)

Em vez de
O MPF ofertou denuncia em desfavor de... (errado)

Use
O MPF denunciou... (correto)

Em vez de
O Ministério Publico Federal ingressou, junto a Justica Federal, com Agéo Civil Publica, com pedido de
liminar, requerendo a suspensao dos efeitos... (errado)

Use
O MPF entrou com agéao civil publica, com pedido de liminar, para suspender os efeitos... (correto)

Em vez de
O MPF expediu Recomendacgdo a Anténio Antonieto, no sentido de que seja retificado... (errado)

Use
O MPF enviou recomendagao a Antdnio Antonieto para corrigir... (correto)



Em vez de
O procurador da Republica Sofisvaldo Sarmento ingressou com trés agdes civis por atos de improbidade
administrativa contra Anténio Antonieto, Jodo José e Geraldo Gerdnimo. (errado)

Use
O MPF entrou com trés acdes de improbidade administrativa contra Antdnio Antonieto, Jodo José e
Geraldo Gerbénimo. O autor das agdes € o procurador da Republica Sofisvaldo Sarmento. (correto)

Em vez de

O Ministério Publico Eleitoral ofereceu denuncia contra o deputado estadual Solinésio da Silva,
presidente da Assembleia Legislativa, devido a conduta delituosa praticada pelo denunciado durante as
eleicdbes municipais de 1998 no municipio de Itapipoca, no estado do Piaui, que consistia na compra de
votos por parte do mesmo. (errado)

Use

O Ministério Publico Eleitoral denunciou o deputado estadual Solinésio da Silva (PPA), presidente da
Assembleia Legislativa do Piaui, por compra de votos. Ele é acusado de trocar votos por dentaduras nas
eleicdes de 1998, quando concorreu a prefeitura de Itapipoca (PI). (correto)

Em vez de
A investigacédo realizada no ambito da Procuradoria da Republica em Urecé descobriu que... (errado)

Use
A investigacdo do MPF em Urecé descobriu que... (correto)

Jornais, revistas e boletins

Veiculos impressos seguirdo as convengdes de producdo, redacao e estilo dos sites do MPF. A excegéo
€ para assinatura das matérias, que no caso de impressos nao é necessaria, uma vez que informagdes
sobre a autoria dos textos consta no expediente.

Radio

A necessidade de um Manual de Redacéo e Estilo para os programas de radio do Ministério
Publico Federal surge, basicamente, da observacdo de dois fatores determinantes nesse tipo de
produgéo jornalistica: o primeiro € a natureza peculiar da linguagem radiof6nica, escrita para ser falada;
0 segundo sdo as especificidades editoriais do material produzido pela instituicdo. A soma deles tem
como resultado um processo particular de produgao, que vai da pauta a locugao.

O objetivo deste manual é trazer dicas Uteis e praticas, de carater técnico ou linguistico,
para os assessores de comunicagao que atuam como parceiros na produgao do conteudo de radio
produzido pela Secretaria de Comunicagao Social do Ministério Publico Federal.

Todo repodrter deve conhecer o veiculo para o qual escreve. O perfil do programa determina
o tipo de matéria ideal para cada produgéo e orienta o trabalho dos assessores de comunicagao na hora
de sugerir pautas, abordagens, temas para entrevista, etc. Por isso, antes de abordar a questdo da
linguagem e dos aspectos técnicos, segue uma breve apresentacdo do contedudo regularmente
produzido para o publico externo pela Secom.

Atualmente, a Secom produz o programa Direito de Todos, informativo diario de noticias do
Ministério Publico Federal. O programa tem o objetivo de divulgar as ultimas atua¢des da instituicdo em
favor da sociedade. A linguagem é simples e direta, capaz de atingir principalmente o publico ndo
especializado. A duragédo do Direito de Todos é de cinco minutos. Ele é veiculado pela Radio Justica
(104,7 FM, em Brasilia) pela manha e por diversas radios parceiras localizadas em varios estados. O
programa também é retransmitido para todo o pais, em tempo real, pelo site www.radiojustica.jus.br e
fica disponivel no site www.pgr.mpf.mp.br, links “noticia” e “radio”.

Além do programa, as matérias de radio sdo enviadas a Radio Justi¢ca, que pode utilizar o
material encaminhado pela Secom na Voz do Brasil. Nesse caso, pode ocorrer edi¢cdo de nossas noticias
pela equipe responsavel pelo espago do Judiciario na Voz do Brasil.



Linguagem e estilo no radio

Gravar para radio é diferente de simplesmente ler a matéria enviada para o site. E
necessario adaptar o texto e isso ndo quer dizer, apenas, cortar paragrafos. O texto de radio precisa
informar o ouvinte com clareza, precisdo e objetividade, sem ser superficial ou incompleto. Algumas
normas podem ajudar na hora de produzir matérias para o radio:

m Auséncia de ambiguidade

Palavras de duplo sentido e pronomes possessivos devem ser evitados. No lugar de seu(s), sua(s),
prefira dele(s), dela(s). Exemplo:

Em vez de
O prefeito de Manaus, o deputado federal e sua esposa (esposa de quem?) - errado

Use:
Prefeito de Manaus, a esposa dele e o deputado federal... - correto

m Cacofonia
Cuidado com os cacofatos. O encontro de silabas de palavras diferentes pode formar nova palavra e
dificultar o entendimento do ouvinte ou tornar o texto desnecessariamente comico.

Em vez de:
A multa prevista é de cinco mil reais por cada dia de atraso. (errado)

Use:
A multa prevista é de cinco mil reais por dia de atraso (correto)

ou
A multa prevista é de cinco mil reais para cada dia de atraso. (correto)

Em vez de:
O crime aconteceu por razdes desconhecidas. (errado)

Use:
A policia ndo sabe o motivo do crime. (correto)

m Cargos
O cargo, profissao ou titulo deve vir antes do nome da fonte ou entrevistado.

Exemplo:

A agao foi proposta pelo representante do Ministério Publico Federal no Cade, Jodo da Silva.

m Concisao

Economize palavras. Quando a informag&o n&o for importante para a noticia, ndo hesite em corta-la do

texto. Exemplo:

Em vez de:
A juiza Alice Alegre, da Quinta Vara Criminal da Justica Federal em Sao Paulo, determinou... (errado)

Use:
A Justica Federal em Sao Paulo determinou... (correto)

m Criatividade
Seja criativo e preciso na hora de escolher o verbo que vai introduzir declaragdes. Ele da o tom da fala
do entrevistado.



Por exemplo:
Informar significa relatar um fato.
Garantir & assegurar, dar certeza absoluta.
Declarar significa pronunciar, dizer.
Admitir tem o sentido de confessar.

Veja alguns verbos que podem ser usados: advertir; apontar; destacar; expor; afirmar; citar; dizer;
lembrar; alertar; concordar; esclarecer; revelar; anunciar; considerar; explicar; ressaltar.

m Futuro

Use o futuro composto ou o presente. Exemplo:
Em vez de:

A reunido acontecera... (errado)

Use:
A reunido vai acontecer... (correto)

A reunido acontece... (correto)

m Gerundios
O uso de gerundio deixa a frase longa e enfraquece o texto. Por isso deve ser evitado.

Em vez de:
O MPF entrou com agao cobrando medidas... (errado)

Use:
O MPF entrou com agao para cobrar medidas... (correto)

m Horas
Use cinco horas da tarde e ndo dezessete horas. No radio, consideramos periodo da tarde o que vai de
meio-dia as seis em ponto.

A partir de seis e um ja é noite.

m Leis e artigos
O ouvinte ndo tem obrigagdo de saber o que contém o inciso W do paragrafo Y do artigo Z da
Constituicdo ou do que trata uma lei especifica. Va direto ao assunto tratado no artigo ou lei em questéo.

Em vez de:
A lei complementar nimero um trés cinco de 4 de junho de 2010... (errado)

Use:
A lei da ficha limpa... (correto)

m Locugéo

Precisa ser firme e segura para dar credibilidade a informagédo. Mas isso nao significa que deva ser
locutada, no estilo tipico de um “Reporter Esso”. Ao ler o texto, procure imaginar que esta contando uma
histéria para alguém. As pausas e as énfases vao dar o ritmo do texto. Para ajudar, é possivel sublinhar
palavras que devem ser enfatizadas e marcar com barras o lugar das pausas.

Quanto a dicgao, uma boa dica é passar o texto com uma caneta presa a boca. Essa técnica solta a
articulagao. E lembre-se sempre que o primeiro passo para uma boa locugcdo € um texto bem escrito,
com frases curtas, na ordem direta e sem oracgdes intercaladas.

m Lugar
O ouvinte deve ser situado em relagdo a noticia. Sempre localize a cidade onde o fato ocorreu,
informando a regido no estado ou a distancia em quilémetros da capital. Exemplos:



Os acusados foram presos em Porto Grande, a cento e trinta quildbmetros de Macapa.

O MPF no Rio Grande do Norte entrou com agéo para garantir a conclusdo do quebra-mar na
praia de Redinha, no litoral norte do estado.

m NUmeros
Arredonde sempre que ndo houver prejuizo para o correto entendimento da noticia. Cifras e valores
quebrados sao de dificil fixagao.

Em vez de:
Eles sdo acusados de desviar nove milhdes oitocentos e cinquenta mil reais da Sudam. (errado)

Use:
Eles sdo acusados de desviar mais de nove milhdes reais da Sudam. (correto)

No caso de indices oficiais como inflagdo, cotagdo do doélar ou piso salarial, as cifras exatas s&o
importantes. Exemplo:

N&o precisa pagar imposto de renda quem ganha até mil seiscentos e trinta e oito reais e onze
centavos por més.

m Objetividade

Frases longas cansam o ouvinte. Use ordem direta e evite ora¢des intercaladas, pois elas quebram o
ritmo da frase. Cada frase deve conter apenas uma informagéo. Veja quantas ideias estdo contidas na
frase abaixo e como ela pode ser reescrita para tornar o texto mais claro e agradavel:

Em vez de:

Por cinco votos a dois, 0 TRE do Amapa, acolhendo recurso do procurador regional eleitoral Jodo José,
cassou a decisao do presidente e restabeleceu a anterior do plenario, que determinou o afastamento do
prefeito de Boca do Jari, Sofisvaldo Sarmento, e da vice-prefeita, Alice Alegre, e mandou dar posse ao
presidente da Camara e renovarem-se as eleicées majoritarias. (errado)

Use:

O Tribunal Regional Eleitoral determinou pela segunda vez o afastamento do prefeito de Boca do Jari, no
sul do Amapa. A deciséo é resultado de recurso do procurador regional eleitoral Jodo José. O prefeito,
Sofisvaldo Sarmento, e a vice, Alice Alegre, sdo acusados de compra de voto nas ultimas elei¢des.
Depois de ter o mandato cassado em primeira instancia, os dois foram reconduzidos aos cargos pelo
presidente do TRE. Agora, por cinco votos a dois, o plenario cassou essa decisdo e confirmou o
afastamento. O TRE também mandou dar posse ao presidente da Camara Municipal e realizar novas
eleicdes. (correto)

m Pesos e medidas
Use comparagdes com elementos mais préximos da realidade do ouvinte. Veja como a compreenséo
melhora:

O projeto de irrigagdo ocupa uma area de mil setecentos e noventa e seis hectares. (errado)

Melhor:

O projeto de irrigagdo ocupa uma area equivalente a dois mil e quatrocentos campos de futebol. (correto)
m Plural

Evite sempre que for possivel. O excesso da letra “S” dificulta a leitura. Quando for inevitavel, tome
cuidado com a pronuncia.

m Pronomes

Os pronomes pessoais ele(s), ela(s) s6 devem ser usados quando ndo houver duvida quanto ao sujeito a

que se referem. Cujo(s) e cuja(s) deixam o texto pedante e formal. Eles ndo sdo usados na lingua falada.
E radio é falado.



m Proporgdes
Elas ajudam o ouvinte a ter real dimensdo do fato. O exemplo a seguir mostra como o uso da
porcentagem pode interferir diretamente no impacto da informacgao:

A Sexta Camara do MPF recebeu 400 procedimentos sobre saude indigena.

O ouvinte ndo tem ideia se o numero de procedimentos recebidos € ou né&o significativo.
Explique:

Isso corresponde a noventa por cento dos casos analisados.
A informagdo complementar permite ao ouvinte concluir que o nimero de procedimentos é expressivo.

m Repeticéo

Por contar somente com um sentido para ser apreendido — audigdo — o texto de radio deve repetir as
informagbes mais relevantes. Mas €& importante variar o vocabulario para ndo cansar o ouvinte.
Sinbnimos e expressbes equivalentes devem ser usados para evitar 0 uso excessivo de pronomes

pessoais e demonstrativos e, assim, dar mais precisdo ao texto.

Em vez de:
O MPF investiga a compra de computadores pela prefeitura. Eles teriam sido adquiridos
ilegalmente de contrabandistas. (errado)

Prefira:
O MPF investiga a compra de computadores pela prefeitura. As maquinas teriam sido adquiridas
ilegalmente de contrabandistas. (correto)

Vale repetir:
Cifras que precisam ser exatas.
Ainformagéo basica no final das noticias longas.
Informacgdes de servigo como numeros de telefone, emails e enderecos.

m Releia
Depois de escrever um texto, leia-o sempre em voz alta. Isso é fundamental para identificar problemas
de ritmo e de compreensado da mensagem. Um bom exercicio & ler o texto escrito para outra pessoa.

m Siglas

Com excegéo das mais conhecidas (INSS, ONU, Ibama, SUS...), as siglas devem ser identificadas. Mas
ndo redija no mesmo periodo sigla e identificagdo. Quando a sigla for desconhecida, comece pela
identificacao e use a sigla na préxima frase. Exemplo:

O MPF investiga fraude no sistema de cotas da Universidade Federal da Bahia. O procurador
Jodo da Silva enviou recomendacao ao reitor da UFBA para...

m Simplicidade

O texto de radio é escrito para ser falado e para ser ouvido. Dé preferéncia para a linguagem coloquial,
simples, clara e nitida. Escreva como se estivesse contando uma histéria para alguém, sem esquecer, é
claro, as regras do idioma.

Em vez de:

O Ministério Publico Federal em Campo Grande, Mato Grosso do Sul, ofereceu denincia a Terceira Vara
de Justica Federal em desfavor de vinte e sete pessoas envolvidas em fraudes realizadas em contas
bancarias por meio da internet. (errado)

Use:
O Ministério Publico Federal em Campo Grande, Mato Grosso do Sul, denunciou vinte e sete pessoas
por fraude bancaria realizada pela internet. (correto)

Torne o texto mais compreensivo, optando sempre por palavras mais simples:



Nao usar Usar

pois porque

necessita precisa

capital dinheiro

impedir evitar

decisdo liminar liminar, uma decis&o urgente e provisoria
proferir dar, conceder

impetrar uma agao entrar com uma agao
desarticular/desbaratar uma operacgéo desmontar/desvendar/descobrir

m Sonoridade
Rimas e palavras com a mesma terminagdo devem ser evitadas. O efeito sonoro causado por
expressdes rimadas é desagradavel. Exemplo:

O Ministério Publico Federal no Maranhao participou da operagcao de combate a corrupcao. (errado)

m Vocabulario
Evite o uso de jargdes, girias e termos técnicos. Muitos termos juridicos podem e devem ser traduzidos
na linguagem cotidiana. E quando imprescindiveis ao texto, devem ser acompanhados de explicacéo.

Em vez de:
O MPF assinou termo de ajustamento de conduta com a empresa Tal. (errado)

Use:
O MPF fez um acordo com a empresa Tal. (vale lembrar que o acordo tem forga de sentenca judicial e as
punicdes em caso de descumprimento). (correto)

Estrutura da noticia

m Assinatura
Serve para identificar o reporter. Faz parte da identidade do produto e deve ser padronizada. O padrao
adotado é: cidade de onde se fala + nome do repérter. Exemplo:

De Belém, Maria da Silva.

m Chamada

Antes de a matéria entrar no ar, ela € anunciada pelo apresentador/ ancora do programa, em um texto
curto e introdutério denominado chamada ou cabega. Por isso, € importante que o lide da noticia ndo
seja uma repeticdo do texto da chamada. Para evitar essa repeticdo desnecessaria, o ideal é que o
reporter escreva também uma sugestdo de chamada. Exemplo:

Apresentador: O ex-prefeito e a ex-secretaria de saude de Bom Jardim vao ter que devolver aos cofres
publicos 500 mil reais. O dinheiro deveria ser aplicado em obras de saneamento basico. Saiba mais
detalhes com a repérter Alice Alegre.

Repoérter: A decisdo da Justica Federal que obrigou a devolu¢gdo do dinheiro atendeu ao pedido do
Ministério Publico Federal. O ex-prefeito e a ex-secretaria de saude de Bom Jardim respondem a agao
de improbidade administrativa. A agao movida pelo MPF aponta que 500 mil reais repassados pelo
Ministério da Saude ao municipio ndo foram investidos na constru¢do de rede de esgoto para um
conjunto habitacional na periferia.

m Lide

Deve comegar com o fato, e ndo com elementos de tempo, lugar ou outras circunstancias. Nao comece
o lide com uma sequéncia de nomes ou objetos (sem saber do que se trata, o ouvinte ndo prestara
atengdo aos nomes). Evite 0 uso do “ndo” no lide. O ouvinte quer saber o que aconteceu, e ndo o que



ndo aconteceu. E lembre-se: o lide ndo deve repetir as mesmas informagdes que ja estdo na chamada
da matéria: Exemplos:

Em vez de:
Entre os dias trés e cinco de abril, acontece o seminario... (errado)

Use:
O seminario acontece entre os dias trés e cinco de abril. (certo)

Em vez de:
José da Silva, Jodo Geraldo e Maria Miranda foram presos hoje em Porto Velho, Rondénia. (errado)

Use:
Os acusados do assassinato do Cacique Pajé foram presos hoje em Porto Velho, Rondbnia. José da
Silva, Jodo Geraldo e Maria Miranda estavam escondidos... (certo)

m PirAmide invertida
O padrao usado nas nossas noticias de radio € organizar as informagdes em ordem decrescente de
importancia. A primeira frase da matéria deve conter a informag&o mais importante do texto.

m Sonora

Da credibilidade ao texto e torna a matéria mais dindmica. Funciona como uma ilustragdo para a matéria.
Deve ter entre 15 e 30 segundos, no maximo. O reporter deve anunciar o entrevistado, com cargo e
nome, e introduzir o conteddo da sonora, mas cuidado para nio repetir a fala do entrevistado.

Em vez de:

O procurador fulano de tal fala sobre o assunto... (errado)

Prefira:
O procurador fulano de tal comentou a importancia da deciséo... (correto)

Lembre-se: ndo encerre a matéria com sonora. A palavra final deve ser do repérter € ndo do
entrevistado, que quase sempre €& de carater pessoal e opinativo. Encerre com informacoes
complementares e/ ou dicas de servico. Se a matéria for longa, repita a informagc&o mais importante no
fim do texto.

m Tamanho

A nota simples (sem sonora) e factual deve ter, no maximo, 1 minuto. Ouvir a mesma voz por mais
tempo que isso € mondtono e dispersa o ouvinte. Ja as matérias com sonora podem ter até 1 minuto e
30 segundos.

Dica: no editor de texto Word, se vocé usar a fonte Times New Roman no tamanho 16 e dividir a pagina
em duas colunas, o texto tera em média um minuto ao chegar no fim da primeira coluna.

m Temporalidade

Evite expressdes temporais como “ontem”, “hoje” ou “amanhd”. Ao citar a data do fato, prefira “no ultimo
dia tal” ou “nesta quarta, dia tal”. Isso porque as matérias gravadas sdo exibidas em dias e horarios
diferentes e podem ficar desatualizadas.

Dicas operacionais
m Ambiente

O audio da matéria é tao importante quanto a qualidade do texto. Ao gravar, procure um lugar silencioso
e com boa acustica.

m Parcerias
O conteudo de radio produzido pela Secom pode ser retransmitido gratuitamente por qualquer emissora
mediante cadastro no site da Procuradoria Geral da Republica

(http://noticias.pgr.mpf.mp.br/radio/radio/formularios/cadastro), onde tera que assinar Termo de
Compromisso. A divulgagéo do contetdo entre membros e servidores da instituicdo, por meio da intranet
e internet das unidades do MPF, € um passo importante para divulgar o trabalho dos assessores nos
estados.



m Deadline
As matérias devem ser gravadas assim que enviadas para o site da PGR, para que possa ser incluido o
link de audio na noticia publicada.

m Gravador

A qualidade do audio gravado depende do bom uso do equipamento. Segure firme o aparelho e evite
movimenta-lo durante a gravacdo. O gravador ndo deve estar a mais de um palmo da boca do
entrevistado. Ajuste o volume de modo que a barra indicadora do mostrador n&o ultrapasse -6 dB. Nao
tente compensar a distancia do entrevistado com o aumento de volume. Isso s6 vai aumentar a captagao
dos ruidos do ambiente.

m Gravando por telefone
Ao gravar matéria por telefone, a boca deve estar, aproximadamente, a um palmo de distancia do fone
do aparelho.

m Qualidade das sonoras

No caso dos membros, evite fazer entrevistas em ambientes abertos, como auditérios, ou barulhentos,
como os que ocorrem durante as entrevistas coletivas. Prefira gravar a sonora durante as conversas nos
gabinetes.

m Regravar

Os operadores do estudio sdo orientados para avisar aos reporteres sobre a qualidade do audio
capturado, de acordo com as diretrizes deste manual. Caso seja preciso refazer a locugdo, ndo se irrite.
A medida é necessaria para garantir a qualidade do produto final. Uma matéria com audio ruim, por mais
interessante que seja, nao € aproveitada no site ou no programa.

m Transmissao
A sonora deve ser passada para o estudio por e-mail, no formato mp3. O repérter também deve indicar
as “deixas” da sonora (frases inicial e final) para o operador fazer os cortes e montar a matéria.

Televisao

A Secom possui contrato com produtora de TV para produzir o programa Interesse Publico e
as noticias diarias a serem enviadas ao Jornal da Justi¢a (TV Justica).

Para exibir o programa, tem buscado parcerias com emissoras, além de manter o canal TV
MPF no Youtube (www.youtube.com.br/tvmpf), permitindo que usuarios da internet possam ter acesso a
videos institucionais e ao programa Interesse Publico.

Além do programa de TV, a Secom coordena a produc¢ao de servicos sob demanda, como
documentarios, campanhas e videos institucionais.

Noticias diarias

Diariamente, a Secom seleciona matérias divulgadas no site da PGR para serem
produzidas para as duas edigdes do Jornal da Justiga (as 13h e as 18h30), da TV Justiga. A produgéo é
feita pela equipe em Brasilia, que trabalha com as pautas locais ou dos estados, que podem ser
fechadas no Distrito Federal, com ou sem entrevista de membros do MPF.

Interesse Publico

Programa semanal, em formato de revista eletrdnica, que tem como objetivo apresentar a
atuacdo do Ministério Publico Federal ao publico ndo especializado. O que se busca com o Interesse
Publico é a exposicao de um trabalho em defesa dos assuntos de interesse comum de toda a sociedade
brasileira. Isso consiste em ndo apenas prestar contas das atribuicbes do MPF definidas pela
Constituicdo, mas, principalmente, contribuir para formagdo de uma consciéncia critica do cidadao.

O programa observa as linhas basicas da Politica de Comunicagdo do Ministério Publico
Federal, buscando incluir atividades e fontes de todas as unidades do MPF no pais, sem promogao
pessoal. Escolhe os assuntos da sua pauta de acordo com a atualidade e o interesse para o publico.
Respeita o principio da presuncdo de inocéncia, sempre lembrando a condigdo proviséria da



investigacao e da acusagao, anteriores a decisdo da Justiga. Valoriza a pluralidade de opinides.

A produgéo do programa fica em Brasilia. As pautas sao feitas por solicitagdo da Secom. As
decisbes para produgdo de pautas nos estados sdo tomadas a partir de entendimento entre a Secom e
as assessorias de comunicagao das unidades. Isso porque essas produg¢des tém limites contratuais e
valores diferenciados, segundo critérios de acesso, locomogéo, diaria da equipe, etc.

m Formato

O programa tem 30 minutos de duracdo, que sao distribuidos em trés blocos. O formato é o de uma
revista eletrdnica, muito embora os elementos de um telejornal estejam presentes em cada edi¢do. As
reportagens veiculadas partem, de forma imprescindivel, de alguma iniciativa do Ministério Publico
Federal. O Interesse Publico tem trés quadros fixos: Minuto IP, Prateleira e Entrevista.

Minuto IP: é uma lapada composta por trés noticias, que devem ter duragdo maxima de 20 segundos
cada uma, cobertas com as respectivas imagens.

Prateleira: composto por reportagens de livros publicados por integrantes do Ministério Publico, sobre os
mais variados temas.

Entrevista: uma conversa gravada com membros do MPF sobre as areas de atuagéo da instituicao e os
direitos do cidadao. E quando os temas podem ser mais aprofundados.

m Participagao dos assessores

A participagdo dos assessores nos estados € importante para a produgéo do Interesse Publico, uma vez
que estdo mais proximos dos membros a serem entrevistados e da produtora. Acompanhar as
entrevistas com procuradores, esclarecer duvidas dos jornalistas e avaliar a qualidade do servigco
prestado sao tarefas primordiais para garantir a qualidade do programa.

Os VTs produzidos em outros estados tém como prioridade a exibicdo no Interesse Publico. Apds a
veiculagdo, eles podem ser encaminhados ao Jornal da Justica. Uma vez acertada a producdo da
matéria e recebida a pauta, a equipe de reportagem contratada nos estados deve entrar em contato com
a assessoria local do MPF. O assessor pode, além de agendar a entrevista, dar o apoio a produgao da
matéria. Isso se da com a sugestao de locais para fazer imagens, contato com as pessoas envolvidas no
tema (como no caso de comunidades indigenas e ribeirinhas) e esclarecimento de duvidas da equipe. As
entrevistas com membros do MPF devem ser gravadas, preferencialmente, fora de gabinetes, em local
correlato ao assunto do VT. Dessa forma, evita-se também o aparecimento de mesas com processos.

A Assessoria, no entanto, ndo conduz a matéria. A producdo e condugdo sdo feitas pela equipe do
programa.

m Veiculagao
O programa pode ser veiculado gratuitamente por emissoras de TVs publicas ou ndo, por meio do
preenchimento do “Termo de Compromisso”, no link Cadastro de Emissoras, no site da PGR

(http://noticias.pgr.mpf.mp.br/tv/interesse-publico-ultimo).

Parcerias

E fundamental a participacdo das Assessorias de Comunicacdo na producdo do contetido
de radio do MPF e na busca de parceiros para a veiculagdo dos programas de radio e TV. No site de
noticias da PGR estdo disponiveis os termos de compromisso que devem ser firmados com as
emissoras parceiras, bem como as informagdes necessarias para o esclarecimento de duvidas.

Outros projetos

Os demais projetos e programas criados no ambito da comunicacdo deverdo ser criados
com seus respectivos manuais, de acordo com as diretrizes definidas na Politica de Comunicagéo.


http://noticias.pgr.mpf.mp.br/tv/interesse-publico-ultimo
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