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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA GERAL DA REPUBLICA

PORTARIA PGR/MPF N° 406, DE 1° DE JUNHO DE 2023.

Aprova 0 Manual de Reda¢do da Comunicacdo Social do Ministério
Publico Federal.

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso de suas atribuicdes,
com fundamento no art. 49, incisos XX e XXII da Lei Complementar n® 75, de 20 de maio de
1993, e tendo em vista o previsto na Portaria PGR/MPF n° 404, de 1° de junho de 2023,

resolve:

Art.1° Esta Portaria aprova o Manual de Redagdo da Comunicacdo Social do
Ministério Publico Federal, conforme anexo.

Paragrafo unico. A Secretaria de Comunicagdo Social (Secom) deve zelar pela
aplicacdo do Manual de Redagdo da Comunicacdo Social do Ministério Publico Federal e
esclarecer as davidas sobre o seu uso.

Art. 2° Fica revogada a Portaria PGR/MPF n° 104, de 18 de fevereiro de 2014.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANTONIO AUGUSTO BRANDAO DE ARAS

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 2 jun. 2023. Caderno
Administrativo, p. 2-57.
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MANUAL DE REDAGAO DA COMUNICAGAO SOCIAL DO MPF

INTRODUGAO

Esta é a terceira edi¢do do Manual de Redagcdo da Comunicag¢do Social, revisada
por profissionais que atuam nas unidades do Ministério Pablico Federal (MPF), em
todo o pais. Além de critérios técnicos, foram considerados a pluralidade e os
valores tipicos do MPF, como o respeito aos direitos fundamentais, a
impessoalidade, a verdade, a transparéncia, a unidade, a acessibilidade e a
educacgao.

Vale destacar que cada tipo de texto tem convengdes diversas e, assim como ©
texto juridico obedece a determinadas normas, o texto jornalistico tem convencdes
diferentes da redacdo oficial ou da redacdo juridica. Essas regras devem ser
justificadas de acordo com as normas da lingua, com a tradi¢do e com a corre¢ao
técnica, Podem ser modificadas, mas, uma vez estabelecidas e enquanto adotadas,
devem ser respeitadas para evitar incoeréncias que provoquem confusdo no
processo de producdo e no entendimento de quem recebe a informacao.

Este Manual de Redacdo da Comunica¢cdo Social do MPF relne critérios e
normas editoriais e de linguagem para os diversos veiculos de divulgacdo do Orgdo
e busca alinhamento com o trabalho desenvolvido pelos veiculos de comunicagao
brasileiros, no intuito de fomentar e potencializar as divulgagdes relativas a atuacao
da Instituicdo. Entre seus objetivos esta o de garantir que os produtos de
comunicagcdo social prezem pela unidade, impessoalidade e identidade da
Instituicdo — principios e diretrizes previstos na Politica de Comunicagdo Social do
MPF,

Visa também auxiliar no fortalecimento da imagem institucional perante a sociedade,
levando em consideracdo as atribuicdes do MPF previstas na Constituicdo Federal e
as visdes decorrentes notadamente da independéncia institucional, que assegura a
liberdade de atuacdao segundo as convicgdes de cada membro do MPF, em
harmonia com o principio constitucional da unidade.

Com o advento da internet, o MPF tem investido cada vez mais em seus sites de
noticias, em midias sociais e em matérias televisivas e radiofonicas que sdo
disponibilizadas em seu portal. Esses canais de comunicagdo social tém por
objetivo divulgar a atuacdo do MPF e informar a populagdo e a imprensa, de
maneira clara, objetiva e simples.

Para facilitar a consulta, a publicacdo foi dividida em seis capitulos: linha editorial,
convengdes gerais de redagdo e estilo, convengdes especificas para tematicas e



dreas de atuagio do MPF, para o Portal do MPF e para a Intranet, para radic e para
televisdo,

POLITICA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

A Politica de Comunicacdo Social do MPF, regulamentada por portaria do
procurador-geral da Republica, representou grande avango, pois define os
principios, as diretrizes e os tipos de comunicagdo social para toda a Instituicdo.
Segundo o documento, 8 Comunicagdo Social & regida pelos seguintes principios:

|. respeito aos direitos fundamentais,

Il. impessoalidade,;

. verdade;

IV. transparéncia;

V. unidade;

V1. visdo estratégica;

VIl. sustentabilidade;

VIll. economicidade,;

IX. acessibilidade;

X. simplicidade;

Xl. educacao;

XIl. integragao;

XN diversidade;

XIV. publicidade:;

XV, zelo,

XVI. lealdade;



XVII. probidade;
XV, objetividade.

Além disso, as agdes de comunicagdo social devem cbedecer a uma serie de
diretrizes, tais como: promover o respeito a Constituicdo Federal e as leis; contribuir
para o fortalecimento da imagem institucional perante a sociedade; divulgar
iniciativas, acdies e servigos a disposicdo dofa) cidadio(a) de forma sistematica, em
linguagem acessivel e didatica; oferecer amplo conhecimento & sociedade sobre a
atuagdo do Ministério Plblico Federal nas esferas judicial e exirajudicial; utilizar
instrumentos variados de divulgagdo para atingir os diversos setores da sociedade,
adequando a linguagem as especificidades de cada plblico e de cada meio; criar
canais de comunicagdo social que estimulem o debate e a participagdo da
sociedade e de integrantes da Instituigdo; e divulgar exclusivamente agdes
vinculadas ao exercicio das fungdes institucionais do Ministério Publico Federal.

Dentre essas diretrizes, destaca-se a necessidade de que as agdes de comunicacio
social observem as orientacies previstas neste Manual. Vale ressaltar que esta
publicagdo também estd alinhada com a Politica de Comunicagiio Social
regulamentada pelo Conselho Macional do Ministério Publico.

CAPITULO 1 - LINHA EDITORIAL

O Sistema Nacional de Comunicagdo Social tem como missio propor @ gerenciar
estratégias que visem torar pliblicas agdes do MPF, bem como fornentar um bom
relacionamento com seus publicos, Baseia-se sempre na premissa de gue a
informagdo é um direito de todos{as) e um dever das inslituigdes vinculadas ao
Estado.

Como regra geral, todos os canais de comunicacdo social do MPF devem primar
pelos principios previstos na Politica de Comunicagdo Social: respeito aos direitos
fundamentais, impessoalidade; verdade; transparéncia; unidade; visdo estratégica;
sustentabilidade, economicidade; acessibilidade;, simplicidade, educacdo;
integragdo, diversidade; publicidade; zelo; lealdade; probidade; e objetividade.

Ao longo deste Manual, serdo abordadas outras regras gerais (o que se divulga e o
que nao se divulga, por exemplo) e regras especificas para os variados tipos de
canais (portal na internet, intranet nacional e intranets locais, murais digitais e
fisicos, boletins de noticias tematicos, e-mails marketing, conta no Facebook, conta
no Instagram, contas no Twitter), de acordo com suas especificidades técnicas.

Qualguer programa, projeto ou canal de Comunicagdoe Social que naoc seja
especificamente mencionado neste Manual ou que venha a ser criado deve ter
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como base este documento e as diretrizes definidas na Politica de Comunicacio
Social.

1.1 Sistema Nacional de Comunicagdo Social e gestdo de canais

O Sistema Nacional de Comunicagdo Social gerencia todos os canais de divulgagdo
interna & externa do Ministério Piblico Federal.

Tanto o portal na internet gquanto a intranet possuem uma capa e uma drea de
noticias comuns a tode o MPF. E o que chamamos de capa nacional, sob
responsabilidade do Sistema Macional de Comunicagdo Social do MPF. Sao dreas
gque rednem informacdes de cardter nacional ou gque ao menos estejam
contextualizadas para que sejam compreendidas por qualgquer pessoa,

Outro canal compardilhado & o servigo de mensageria instantdnea (Zoom ou
equivalente que estiver contratado). Cabe ao Sistema Macional de Comunicagdo
Social do MPF a gestio dos conteldos disponibilizados nesses canais. Os textos
devemn seguir os critérics & as regras de redagio previstos neste Manual para os
canais intemos.

1.2 Divulgacdo nos canais externos

1.2.1 O que se divulga

Com base nas diretrizes e nos principios estabelecidos pela Politica de
Comunicagao Social, o MPF deve divulgar sua atuagdo em ¢asos e projetos que
tenham grande alcance de interesse publico, efeito paradigmatico ou carater
pedagogice. Especificamente, sdo divulgados os tipos de agdes a seguir, com o
respectivo ndmero de protecole e, sempre que possivel, com link para as integras e
para o andamento processual (se, no ato da divulgagio, ndc houver ainda o numero
do protocelo, serd acrescentado ao texto logo que possivel).

« Aches civis plblicas,

« Acdes de improbidade administrativa.

+ Acdes diretas de inconstitucionalidade (ADI).

» Agdes judiciais na area eleitoral (representagdes, manifestagies, pareceres etc.).

« Acordos de leniéncia e colaboragde premiada depois de homologados pelos
argaos competentes,

« Acordos extrajudiciais (termos de ajustamento de conduta).



» Alegacdes finais,

« Atuacdo das Camaras de Coordenagdo e Revisdo,

= Atuacao da Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao.
» Atuacdo de Comités, Comissies ou Grupos de Trabalho.
+ Audiéncias publicas.

« Concursos para membros e servidores (edital de aberiura, informagdes de
realizagdes de provas e grandes nomeaghes).

» Decisbes judiciais favaraveis ao MPF, inclusive decisdes liminares.
» Denincias e agbes penais.

= Encontros, seminarios e reunides de trabalho, de forma a divulgar a pauta para a
imprensa e, apds os eventos, para trazer as principais discussdes e deliberacies,

= Inquéritos civis,
« Motas técnicas,
« Parecares.,

- Premiagies e homenagens concedidas estritamente em fungdo da atuagdo
institucional.

* Procedimentos administrativos de interesse piblico sobre instituigdes ou pessoas
juridicas e cuja divulgagdo ndo atrapalhe investigagio em curso.

« Recomendacgdes.

= Recursos conlra decisdes judiciais.

» Resultados de diligéncias e de vistorias.
1.2.2 0 que ndo se divulga

Ao mesmo tempo gue a Politica de Comunicacdo Social autoriza e legitima a
divulgagdo dos itens listados acima, também orienta, salve excepcional interesse



plblico, como regra, em razdo da impessoalidade, da falta de interesse institucional
@ da visdo estratégica, a ndo divulgagio de:

* Investigagdes criminais,
« Oitivas e depoimentos.
« Lancamentos de livros, monografias e teses.

* Representagdes entre argdos do MPF gue ndo resultem do exercicio de funghes
institucionais.

« Representagdes e denlncias recebidas pela unidade,

- Artigos de membros(as) e servidores{as) sem a aprovacio de Orgdos Superiores,
exceto em rede social para esse fim e apos curadona do Sistema Macional de
Comunicagdo Social.

= Moticias sobre assuntos alheios & Instituicdo.

- Representagbes apresentadas de oficio por membros do MPF ou instauragdo de
noticia de fato antes da distribuicdo definitiva, para garantir que a estratégia ou
pertinéncia da divulgacdo seja analisada em conjunto com o procurador natural do
caso,

« Participacdo de membros(as) e servidores(as) em eventos quando ndo estiveram
representando o MPF.

As selegies de estdgio sdo divulgadas apenas nos canais de comunicagio social
da unidade gue estd promovendo a selegdc, exceto no caso das midias sociais.

1.2.2.1 Atencdo: Segredo de justica

A regra geral que prevalece no Brasil, de acordo com a Conslituicio Federal de
15688, & a publicidade dos atos processuzis. Em alguns casos, entretanto, existe
previsdo legal de sigilo e esta proibida a divulgagdo.

O art. 189 do Cadigo de Processoe Civil prevé o sigile nos processos que dizem
respeito a questes sobre familia (casamento, separagio de corpos, divdrcio,
separagdo, unido estavel, filiagio, alimentos e guarda de criangas e adolescentes);
em gque constem dados protegidos pelo direito consfitucional a intimidade; que
versem sobre arbitragem; e nagueles em que o exigir o interesse plblico ou social,
Mo Cédigo de Processo Penal, o ar. 20 estabelece que haverd sigilo para
resguardar as investigacbes, Existem casos em que alguns dados sdo sigilosos,



como os bancarios, telefénicos e fiscais, protegidos por legislagio especifica. Jd o
art. 201 diz que "0 juiz fomard as providéncias necessdrias a preservacio da
intimidade, vida privada, honra e imagem do ofendido, podendo, inclusive,
determinar o segredo de justica em relagdo aos dades, depoimentos e outras
informagées constantes dos autos a seu respeito para evitar sua exposicdc aos
meios de comunicagao”. O art. 143 do Estatuto da Crianga e do Adolescente veda
“a divulgagdo de atos judiciais, policiais e administrativos que digam respeito a
criangas e adolescentes a que se atribua autoria de ato infracional’.

Vale destacar que a Lei n® 12.850V2013 prevé, como direitos da pessoa envalvida
em colaboragio premiada, que sua identidade ndo seja revelada pelos meios de
comunicacdo, nem ser fotografado ou filmado, sem sua prévia autorizagio por
escrito ou autorizagdo judicial,

O setor de Comunicagao Social deverd cerificar-se com ofa) procurador(a) da
Replblica responsavel pelo caso de que as informagdes fornecidas a imprensa e
usadas nas publicagdes institucionais do MPF respeitam todas as regras de sigilo.

O art. 38 da Lei n® 13.869, de 5 de setembro de 2019, tipifica como crime a conduta
de “antecipar o responsdvel pelas investigagies, por meio de comunicagdo,
inclusive rede social, atribuigdo de culpa, antes de concluidas as apuragdes e
formalizada a acusagdo”,

Ja o art. 325 do Codigo Penal tipifica como crime a conduta de divulgar fato gue
esteja submetido a sigilo.

1.3 Divulgagdo nos canais internos
1.3.1 O que se divulga

« Portarias, editais, instrugbes normativas de interesse de membros{as) e
servidores(as),

« Matérias institucionais: eleicbes e resultados, decisbes relevantes proferidas pelos
conselhos, simposios, reunides, encontros de secretarias, Procuradoria Federal dos
Direitos do Cidaddo, Camaras de Coordenagdo e Revisdo, grupos de trabalho,
programas e projetos institucionais, comités e comissbes, assessorias da(o) PGR,
visitas, movas ferramentas e aplicatives, expansdo do MPF, comemoragao de datas
importantes, praticas sustentaveis.

« Campanhas institucionais.

* Moticias internas das unidades, com relevancia nacional ou que apresentem boas
praticas possivelmente replicdveis pelas demais.



+ Cursos: a Intranet nacional divulgara as inscricdes para os cursos de abrangéncia
nacional. Os cursos locais serdo divulgados pelos canais exclusivos da unidade. A
cobertura de cursos j@ realizados poderd ser divulgada, havendo relevancia
nacional.

+ Divulgagdo de eventos institucionais de interesse interno (os de interesse externo
serdo divulgados nos sites do MPF).

« Langamente de livros, teses e monografias de auloria de membros(as) e
servidores(as), desde gque o tema abordado tenha relagdo direta com a atuacdo do
MPF.

Além dos tdpicos previstos para os canais nacionais de comunicagdo social interna,
& possivel publicar em canais locais conteldos voltados a integragao das pessoas e
& aproximagdo com o plblico, como classificados, dicas culturais e lista de
aniversariantes.

1.3.2 O que ndo se divulga
Qs canais de comunicagdo social interna, como regra, ndo tratardo de;

+ Temas de associagbes e sindicatos, a ndo ser divulgagdes relacionadas a agdes
de integracio ou culturais.

« Acdes com cunho de promogao pessoal.
= Acdes com fins lucrativos e comerciais de carater permanente.

» Oferta de vagas e permuta entre servidores(as) em desacordo com a Politica de
Gestdo de Pessoas,

« Langamento de livios, teses e monografias de autoria de membros(as) e
servideres(as), quando o tema abordado ndo tenha relagdo direta com a atuagdo do
MPF.

1.4 Pautas nacionais

O Sisterna Macional de Comunicagdo Social, sob coordenagdo da Secom, pode
divulgar casos emblematicos, com abrangéncia e impactos que ultrapassam as
fronteiras regionais, ou em situagdes que estejam se repetindo em varias unidades
do MPF. O objefive & dar um panorama do que ocorre na Instituigdo e mostrar sua
atuacdo nacional,



1.5 Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)

O direito a protecdo dos dados pessoais, previsto no art. 5°, LXXIX, da Constituicio
Federal, & um desdobramento do direite fundamental a privacidade, que busca
garantir a autedeterminagao informativa, ou seja, o controle pelo titular sobre os
seus dados pessoais. Assim, ressalvadas as atividades listadas no art, 4°, qualquer
operagdo de tratamento que envolva dados pessoais no Brasil, incluindo a coleta, a
guarda, a consulta @ a divulgagdo, deve ser realizada de acordo com as disposigies
da Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD (Lei n. 13.709/2018).

Segundo a LGPD, dado pessoal é gualguer “informacgio relacionada a pessoa
natural identificada ou identificavel” (art, 5° ). Esse conceito ndo se aplica a
pessoas juridicas, so a individuos, Portanto, se uma informagdo permite identificar,
direta ou indiretamente, uma pessoa natural que esteja viva, entdo ela é
considerada um dado pessoal.

Sdo0 exemplos de dados pessoais tratados pelo MPF: (a) dados de identificacio
pessoal (nome, nacionalidade, data e local de nascimento, sexo, estado civil,
fillagdo, nimeros de RG, CPF, CNH, previdéncia, titulo de eleitor, passaporte), (b)
dados de localizagdo e contato (enderecos residenciais e profissionais, telefones,
email, GPS), (c) composicio familiar (dependentes e outros membros da familia),
(d) escolaridade (histérico escolar, diplomas, ceriificados, titulos), (e) vinculos
profissionais (ecupacdo profissional, emprego, cargo, lotagdo, matricula), (f) imagem
e voz (fotos, dudios e videos), (g) dados patrimoniais (relagdo de bens, renda,
dados bancarios e fiscais), (h) informagoes contidas em aparelhos eletrdnicos (IP,
IMEI, dados telefénicos e telemdticos), (i) documentos diversos (comprovante de
quitagdo militar, comprovante eleitoral, certiddes judiciais).

Mo grupo dos dados pessoais existe uma categoria especial, que reclama maior
protecdo, em razdc de seu carater mais intimo, os chamados "dados pessoais
sensiveis”, que abrangem informagdes sobre “origem racial ou étnica, convicgdo
religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizagio de carater religioso,
filasdfico ou politico, dado referente & salde ou & vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural™ (art. 5%, 11).

O tratamento de dados pessoais s6 pode ser realizado se amparado em uma das
bases legais listadas nos arts. 7" e 11 da LGPD, com destague para as hipdteses de
consentimento do titular (preponderante no setor privade) & cumprimento de
obrigagdc legal (preponderante no setor plblico). Esse tratamento deve ser feito
conforme os principios previsios no art. 6° da LGPD, destacando-se os principios da
finalidade, da adequagdo e da necessidade (ou minimizagdo).'

1 Art. 6° Ag atividades de tratamenio de dados pessoais deverdo observar a boa-fé e os seguintes
principios:



Assim, de modo geral, a divulgacio de dados pessoais deve sempre ser precedida
da seguinte anélise de conformidade & LGPD:

1. Ainformacdo que se pretende divulgar contém dados pessoais?

2. A divulgacdo dos dados pessoais estd amparada em uma das bases
legais da LGPD (art. 7* & 11), especialmente (3) o consentimento do titular®
ou (b} o cumprimento de obrigacdo legal (consistente nas normas de
publicidade, transparéncia @ acesso a informacdo de interesse plblico)?

3. A divulgagio desse dado pessoal & adequada, no caso concreto, para
alcangar a finalidade de cumprir o “dever constitucional de promover a
transparéncia e garantir o direito coletive 3 informacdo” (Recomendagdo
CHNMP n® 58/2017, art, 2%, pardgrafo dnico)? Em outras palavras, no contexto
da informacdo, esse dado pessoal & de interesse plblico™?

4. A divulgagdoc desse dado pessoal é necessaria, no caso concreto, para
alcangar essa finalidade? Dito de outro modo, essa finalidade pode ser
alcangada de outras formas, sem a divulgagdo completa e individualizada do
dado pessoal?

Para resguardar os dados pessoais que ndo sejam de interesse plblico ou cuja
divulgagdo se mostre desnecessdria para alcangar a finalidade, deve-se considerar
a adogdo de técnicas de omissdo/minimizagdo (exclusdo de dados pessoais ou
limitagao do tratamento ao minimo necessario para a realizagao de suas finalidades,
com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e ndo excessivos em relagio

| = finalidade: realizagao do tratamento para propdsitos legitimos, especificos, explicitos e informados.
ao titular, sem possibilidade de tratamento posterior de forma incompativel com essas finalidades;

Il - adequagaa: compatibilidade do tratamento com as finalidades informadas ao fitular, de acordo
com o contexto do tratamento;

Il = necessidade: limitagio do tratamento ao minimo necessano para a realizaglo de suas
finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes, proparcionais e ndo excessives em relaglo as
finalidades do tratamento de dados;

2 LGPD, Art. 5° Para os fins desta Lei, considera-se:

.
Xl - consentimenta: manifestagao livre, infarmada e inequivoca pela qual o titular concorda com o
tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada,

3 Essa anakse de quais dados pessoais 30 de interesse pdblico precisa ser feitd caso 3 caso,
segundo o contexto e as circunstancias concretas da situagdo. Mas, na maiona das vezes, o
inleresse plblico se restringe apenas a0 nome e & ocupagao profissional (fungdo, cango ou emprega)
das pessoas conlra quem &2 di a atuacdo do MPF. Também & comum na doutrina a percepcao de
que "aqueles que vivem da exploracio da imagem (celebridades) ou atuam na vida palitica, aceitam
rmaior exposicio das diversas manifestagdes de suas conduta, ndo podendo, depais, invocar o direito
4 prvacidade para impedir 8 davulgacho de fatos considerados desabonadores” (RAMOS, Andné de
Carvalihg, Curso de Direitos Humanos, S8o Paulo: Saraive Educaglo, 2021, p 771). A jurisprudencia
do STJ também contribul para melhor compreensao do requisito do inferesse pdblico na divuigagan
de informagdies de imvestigacdes e processos criminais (ROMS 55420, rel. Jorge Mussi, | 2-8-2018;
REsp 1408120, rel, Luis Felipe Salomao, |. 22-8-2017; AGARESP 734785, Moura Ribeirg, | 2-8-
2016, AGAResp 224122, rel. Marco Buzai, |. 18-2-2016; REsp 1269841, rel. Mancy Andrighi, | 17-10-
2013; REsp 984,803, rel. Nancy Andrighi, j. 19-8-2008)



as finalidades do tratamento de dados) e pseudonimizagdo (tratamento por meio
do qual um dado perde a possibilidade de associacdo, direta ou indireta, a um
individuo, senado pelo uso de informacaoe adicional mantida separadamente pelo
controlador em ambiente controlado e seguro), Nesse sentide, podem ser adotadas
medidas como:

(a) omitir, tarjar ouw mascarar 0s dados pessoais,

(b) suprimir oz dados pessoais, subsfituindo-os pela expressdo em latim
fomissis], grafada entre colchetes e em itélico;

(c) substituir o2 nomes proprios por suas iniciais, por pseudbnimos ou por
expressdo genérica que descreva a situagdo da pessoa na relagdo
fatico/processual  (por exemplo, investigado, denunciado, réu, vitima,
testemunha, representante);*

(d) usar da generalizagao (por exemplo, servidor piblico ao invés de servidor
de determinado drgao; a idade ou o ano de nascimento da pessoa, em vez da
data completa; a cidade ou estado de domicilio, ao invés do endereco
completo; volume total de transagdes ou bens, em vez de transagdes ou bens
especificos);

(&) suprimir determinados caracteres (CPF **° 165.667-"").

Atengdo redobrada a dados sensiveis e dados de criancas e adolescentes, que
gozam de maior grau de protecio e sd devem ser divulgades em situagdes
excepcionais (maior dnus argumentative). Mo caso de criangas e adolescentes, o
tratamento deve ser feito sempre para a protegdo & no melhor interesse desses
titulares, e, a depender das circunstancias, serd necessario o consenlimenta dos
responsaveis. Também devem ser resguardados dados de eventuais vitimas e
testemunhas, inclusive para evitar possiveis retaliacies e atos de revitimizagao.

Cabe ao setor demandante definir, no contexto da demanda, quais dados pessoais
sdo de interesse plblico para fins de divulgagdo e adotar as medidas adequadas
para resguardar os demais dados pessoais, conforme as grientagdes constantes
deste Manual. Essa adequacio deve ser especialmente observada para divulgacio
de integras de pecas, videos, audios e outros documentos, gue j& devem ser
remetidos tratados aos drgdos do Sistema MNacional de Comunicagdo Social, os
quais, por sua vez, deverdo conferir se, de fato, foram adotadas as medidas de
protecdo dos dados pessoais.

Para que a finalidade de divulgagdo institucional seja alcancada, as integras que
contenham dados pessoais devem ficar disponiveis no Pertal do MPF por um
periodo de 80 dias, em regra, ressalvadas orientagies em contrario. Deve-se
sempre informar o numero do processo e remeter a busca ao Portal da

4 Messa mesma linha, vide &s insirucdes oo item 6.2.3 2 (e informagdes de cardler privado') do
Manual de Sisiematizacao e Divuigacao da Jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uinido, aprovado
por meio da Portaria TCU n 85, de 06 de junho de 2022



Transparéncia do MPF ou aos sistemas de consulta plblica dos érgios do Poder
Judicidrio, onde a disponibilidade das integras tem carater permanente.

Em relagdo ao contelde multimidia para internet, radio e felevisdo, convém
lembrar gue a Imagem € a voZ de uma pessea constituem dados pessoals & sua
divulgagao deve estar amparada em uma das bases legais da LGPD (art. 7°).
Assim, antes da utilizagdo de fotografias, dudios e videos de alguém que possa ser
individualmente identificado, seja integrante ou ndo do MPF, orienta-se obter o
consentimento do titular, mediante azsinatura de termo de consentimento, com
indicagdo precisa da finalidade especifica do uso do material e demais
circunstancias do tratamento do dado.

As dividas a respeito das praticas a serem tomadas em relagdo 3 protegio de
dados pessoais poderdo ser submetidas ao Encarregado de Protegdo de Dados
Pessoais do MPF pelos canais institucionais disponiveis.

1.5.1 Orientagdes para garantir o respeito a Lei Geral de Protegio de Dados
Pessoais em atividades de comunicacio para além da produgdo e veiculagdo
de conteddo:

Mo contato com a imprensa:
= Coletar 56 os dados necessdrios para essa finalidade (nome do jornalista,
veiculo que representa e dados de contato);
« Disponibilizar no Portal do MPF, em area propria, o Termo de Uso e Aviso
de Privacidade relative ao Sistema de Atendimento ao Jornalista (SAJ), com
informacdes relevantes sobre a ferramenta e o tratamento dos dados, e
solicitar assinatura de termo de consentimento, com indicagdo precisa da
finalidade especifica do uso dos dados pessoais formecidos.
» Manter os dados no sistema atualizados e em seguranca, pelo tempo
necessarnio a execucdo das finalidades.

Em eventos institucionais com registros audiovisuais:
« Mo inicio do evento, informar aos participantes sobre o registro audiovisual
do evento, sua finalidade e demais circunstancias do tratamento desses
dados (se havera divulgagdo, se serdo guardados, como e por guanto
tempo),
» Elaborar Aviso de Privacidade e disponibilizar canal para acesso (ex:
codigo de barras).

Mailing:
= Para cada mensagem enviada deve ser disponibilizado ao destinatario a
opcdo de cancelar o servigo;
* Ma coleta de noves dados, o titular deve ser informado acerca da finalidade
do tratamento @ ter a opgdo de nao utilizar do servico,
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« Devem ser coletados os dados minimos e necessarios para a finalidade
proposta (nome, instituicdo, dados de contato);

« De maneira alguma, os dados podem ser utilizados para outras finalidades
sem o consentimento do titular dos dados;

» O compartilhamento dos dados com outras instituicées publicas ou privadas
devera ser analisado caso a caso, para verificar a base legal aplicavel,

CAPITULO 2 - CONVENGOES GERAIS DE REDAGAO E
ESTILO

A seguir, descrevem-se as regras e orientagées que sdo validas para todos os
canais de comunicagdo do MPF. Nos casos em que houver norma especifica,
aplicam-se as regras do manual proprio e, subsidiariamente, as orientagdes
indicadas neste Manual.

2.1 Linguagem objetiva, sem jargdes e termos técnicos

Diferentemente dos meios de comunicacdo privados e comerciais, 0s canais de
comunicagdo social do Ministério Plblico Federal noticiam apenas fatos
relacionados a atuacdo de seus(suas) membros(as) e de interesse institucional e
publico.

O texto jornalistico deve ser conciso, objetivo e, quando cabivel, inclusivo. Use
frases curtas e ordem direta (sujeito, predicado, objeto e complementos). Frases
longas e oragdes intercaladas dificultam a compreensdo do leitor. Nao utilize
adjetivos, palavras de elogio ou pejorativas.

Além disso, o MPF dialoga com todos os tipos de leitores(as) e todos(as) tém o
direito de entender os textos divulgados. Isso inclui as pessoas que ndo dominam a
linguagem juridica. € fundamental buscar a simplicidade e evitar jargdes e termos
técnicos, ou, no minimo, explica-los de forma acessivel a todos.

2.2 Simplicidade
Sempre é possivel escrever um texto de forma mais simples e acessivel. Seguem
alguns exemplos de termos que aparecem com frequéncia e sugestées de

substituicdo.

Em vez de: Agdo Civil Pablica por Ato de Improbidade Administrativa.
Use: Ag¢ao de improbidade administrativa ou agdo de improbidade.

Em vez de: Junto ao TRF4, junto a Justica Federal (“junto ao” significa “ao
lado de", "proximo de").



Use: Mo TRF4, na Justica Federal.

Em wvez de: O MPF requer (“requerer” tem mais forca que pedir, salicitar,
pretender — pode significar a exigéncia do cumprimento de algo).
Use: O MPF pede ou solicita ou quer ou pretende.

Em wvez de: Com pedido de cautelar, com pedido de antecipacdo de tutela,
com pedido de tutela antecipada.
Use: Com pedido de liminar.

Em vez de: No municipio de Passo Fundo, no estade do Rio Grande do Sul.
Use: Em Passo Fundo, no Rio Grande do Sul,... ou Em Passo Fundo (RS)...

Em vez de: Ingressou, protocolou, ofereceu agdo,
Use: Entrou com agao, propds agdo.

Em vez de: Deferiu.
Use: Concedeu, atendeu, determinou.

Em vez de: Mo sentido de.
Use: Para.

Em vez de: O MPF, por meio da Procuradoria da Republica em Pernambuco,
propds agdo...
Use: O MPF em Pernambuco propos acao. .

Em vez de: O MPF, por meio do procurador da Repiblica Fulano de Tal,
propds agao...

Use: O MPF propbs acdo... Conforme ¢ procurader da Repiblica Fulano de
Tal...

Em vez de: Acatando parcialmente parecer do MPF, o tribunal aumentou as
penas...
Use: O Tribunal aumentou as penas... A decisdo acata parcialmente parecer
do MPF.

Em vez de: © MPF ajuizou junto ao juizo federal plantonista pedido de prisdo
preventiva...
Use: O MPF pediu a juiza de plantdo a prisdo preventiva...

Em vez de; O MPF ofertou denuncia em desfavor de...
Use: O MPF denunciou...



Use: Mo TRF4, na Justica Federal.
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propds agao...

Use: O MPF propbs acdo... Conforme ¢ procurader da Repiblica Fulano de
Tal...

Em vez de: Acatando parcialmente parecer do MPF, o tribunal aumentou as
penas...
Use: O Tribunal aumentou as penas... A decisdo acata parcialmente parecer
do MPF.

Em vez de: © MPF ajuizou junto ao juizo federal plantonista pedido de prisdo
preventiva...
Use: O MPF pediu a juiza de plantdo a prisdo preventiva...

Em vez de; O MPF ofertou denuncia em desfavor de...
Use: O MPF denunciou...



Em vez de: O Ministério Pablico Federal ingressou, junto & Justica Federal,
com Agdo Civil Pdblica, com pedido de liminar, requerendo a suspensdo dos
efeitos...

Use; © MPF entrou com agio civil pablica, com pedido de liminar, para
suspender os efeitos. .

Em vez de: O MPF expediu Recomendacdo a Belirano Janior, no sentido de
que saja refificado. ..

Use: O MPF enviou recomendacdo (ou “recomendou”) a Sicrano da Silva
para corrigir (que corija)...

Em wvez de: O procurador da Repdblica Fulano de Tal ingressou com trés
aghes civis por atos de improbidade administrativa contra Beltrano Jinior e
Sicrano da Silva.

Use: O MPF entrou com trés agdes de improbidade administrativa contra
Beltrano Jlnior & Sicrano da Silva. A autora das agbes € a procuradora da
Replblica Fulana de Tal.

Em wvez de: O Ministério Piblico Federal ofereceu denincia contra o
deputade estadual Beltrano Jumior, presidente da Assembleia Legislativa,
devido & conduta delituosa praticada pelo denunciado durante as eleigdes
municipais de 1598 no municipio de Itapipoca, no estade do Piauwi, gue
consistia na compra de votos,

Use: O Ministério Pablico Federal denunciou o deputado estadual Beltrano
Jinior (PPA), presidente da Assembleia Legislativa do Plaui, por compra de
votos. Ele & acusado de trocar votos por dentaduras nas eleiches de 1998,
quando concorrew @ prefeitura de tapipoca (PI).

Em vez de: A investigagdo realizada no mbito da Procuradoria da Replblica
em Irecé descobriu gue...
Use: Ainvestigacdo do MPF em Irecé descobriu que...

2.3 Lide (lead)

O lide & a primeira parte da noticia, em que sdo resumides os principais fatos do
que se informara adiante. Estd vinculado & técnica da pirdmide 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 questies centrais; quem, o gué,
guando, como, onde e por qué. Deve se pautar pela objetividade, pela simplicidade
e pela hierarguia de informagdes.

Nos sites do MPF, o lide deve destacar o fato novo e a atuacdo do Orgdo. Na
cobertura de eventos, o destaque deve ser para o resultade ou o resumo dos fatos.



2 4 Estatisticas

A divulgacdo de dados e nimeros sobre a atuagdo do Ministério Poblico Federal
enfiguece a informacdo & ajuda a dar a dimensdo do trabalho realizadoe pelo tillrgao_
A fim de padronizar as informagdes, as estatisticas devem ser geradas,
preferencialmente, pelo setor juridico das unidades. Internamente, deve-se fomentar
a divulgacdo de resultados por meio de indicadores.

2.5 Localizagio

Recomenda-se situar a localidade onde o fate ocorreu, de preferéncia no primeiro
paragrafo da noticia. Para as cidades menores ou menos conhecidas, sugere-se
incluir referéncias que situem o leitor, como regides ou distdncia da capital.

Exemplo:

Mo sul do estado...

Mo Vale do Itajai...

A cerca de 500 quilémetros de Porto Alegre...

2.6 Nomes

Cabera aos servidores designados para a elaboragdo do texto e ao(s) membro(s)
titular{es) do case a ser divulgado avaliar conjuntamente a conveniéncia & a
apoftunidade de os nomes de denunciados/iréus serem mencionados ou ndo na
divulgagao, considerando-se o interesse plblico desta opgao. Uma vez que se
decida pela mencdo, os nomes de todos os denunciados/réus deverdo ser citados
no texto.

Os textos jornalisticos produzidos para a divulgagdc da atuagdoe institucional ndo
indicardo o nome dos(as) membros(as) responsdveis pelo caso quando estiverem
sob ameaga ou em situacdo de risco, ou ndo o recomendarem os setores ou
unidades de seguranca institucional.

Atencao para as orientacdes sobre protecdo dos dados pessoais (LGFD), descritas
na item 1.5 deste Manual.

2.7 Procedimentos legais e recursos

A noticia publicada nos canais de comunicagio do MPF tem o objetive de informar
o(a) cidaddo(d) comum e ofa) jornalista, além do piblico com formagdo juridica. Por
iss0 deve-se presumir que ofa) leitor(a) ndo conhece os procedimentos legais e
tamar o cuidado de explicar os antecedentes essenciais e os praximos passos em



cada caso, sem, contudo, entrar em detalhes excessivos que possam provocar
confusio,

Tudo deve ser explicado em linguagem simples e clara,

Exemplo:

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

O parecer da procuradora-geral da Replblica segue para o Supremo e Sera
analisado pele ministro Sicrano da Silva.

2.8 Termos processuais

Deve-se sempre buscar traduzir os termos relativos a etapas do processo, de modo
que eles sejam compreensiveis para ofa) leitor{a) comum, ndo especializado(a). A
linguagem jormalistica deve combinar simplicidade e precisdo. Expressdes em latim
dificultam a compreensdo do texto e devem ser traduzidas sempre que possivel (ver
tambem o topico Recursos).

2.9 Decisdes judiciais

A noticia comeca pelo fato mais impoertante, @ nem sempre esse falo diz respeito &
atuacao direta do MPF. Um exemplo sdo as decisdes judiciais. Nesses casos, a
primeira frase do texto traz a novidade (que & a decisdo); sO depois o texto deve
esclarecer a atuagao do MPF. Se abrirmos o texto com a atuagao 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 a pedido do MPF... ou

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

2.10 Elementos de ortografia e gramatica
2.10.1 Cargos e virgulas
A virgula sé6 & usada entre o cargo e o nome guando apenas uma pessoa ocupa

aquele cargo; nesse caso, o nome vem entre virgulas, como um aposto, Quando o
cango & comum a varas pessoas, ndo se usa virgula.



Exemplo:
O procurador-geral da Replblica, Beltrano Junior, disse ontem que...
A procuradora da Replblica Sicrana da Silva participou hoje de audiéncia...

2.11 Cifras

O site do MPF opta pelo formato de mais facil compreensdo, com o simbolo da
moeda & o ndmero.

Exemplo:
R% 5, B3 130 mil ou RE 2.5 milhdes,

Usa-se numero exato quande for uma infermagdo relevante para o leitor,

Exemplo:
A prefeita é acusada de desviar R$ 12.866,90.

Caso opte pelo arredondamento do numero, se o algarismo a ser eliminado for
maior ou igual a cinco, acrescenta-se uma unidade ao primeiro algarismo que esta
situado 4 sua esguerda. Se o algarismo a ser eliminado for menor que cinco, deve-
se manter inalterado o algarismo da esguerda.

CQuando o valor estiver em moeda estrangeira, aplica-se a mesma regra (simbolo +
namero). Além disso, o5 valores em moedas estrangeiras devem ser
acompanhados do equivalente em real, para melhor situar a(a) leitor(a).

Exempla:
US% 50 (cerca de RS 250)

2.12 Datas

Mo Portal do MPF, o padrio para datas de noticia no més corrente é o seguinte:
Exemplo:
O MPF denunciou, nesta quinta-feira (22), dez pessoas por crimes contra a

ardem tributaria.

Mos casos em gue a matéria cita uma agdo mais antiga, que ndo do més corrente,
utiliza-se a data por extenso.

As datas abreviadas (como 11/12) 56 entram em tabelas, quadros ou grafices. Os
meses vém sempre com iniciais mindsculas, Além disso, ndo é necessario colocar o
digito zero antes do dia,
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Em vez de: 07 de setembro (errado)
Use sempre; 7 de setembro (cerio)

Dica:
Em nome da concisdo, podemos descartar as palavras "dia” antes do dia,
“més” antes do més, e “ane” 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 margo... (certo)

2.12.1 Dominios do saber, cursos e disciplinas

Com inicial mindscula: portugués, matematica, direito, comunicagdo social,
medicina, direito constitucional, direito processual civil ete.

2.12.2 Numerais

Escrevem-se por extenso de um a dez, cem, mil, milhdo e bilhdo. Os demais sdo
escritos com os algarismos: 12, 35 etc. Os romanos devemn ser substituidos por
arabicos, Em vez de "XX| Seminario de Direitc Civil®, prefira "21® Seminario de
Direito Civil". A regra s6 ndo vale para o5 nomes como Jodo Paulo |l e Luis XV e
para as leis (Titulo 1I, Capitulo 1). Mas atengdo: o nimers serd escrito sempre por
extenso quando iniciar frase,

Quanda se referir a pena, use somente algarismos, sem usar a forma decimal.

Em vez de: Fulano foi condenado a 9.3 anos de prisao. (errado)
Use: Fulano foi condenado a 9 anos e 3 meses de prisdo. (certo)

2.12.3 Estado, municipic e pais

Como regra geral, "paig”, “estado” e "municipio” sdo grafados com mindscula. A
Unica excecdo fica para “estado” quando se referir ao ente “Estado brasileim”
(nacao),

Exempla:

O municipio fica a 25 quildmetros de Belo Horizonte.

A atuagdo do MPF sera reforgada 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 sadde da
aposentada.

O municipio de Rio das Ostras (RJ) terd que demolir as barracas de praia
construidas em drea de preservacio permanante,



Corte Interamericana de Direitos Humanos condena Estado brasileiro por
trabalho escravo.

Ao fazer referéncia & capital de um estado, lembre que o portal contém noticias de
todas as unidades. Assim, sugere-se a explicitacdo no texto.

Exemplo:
Capital maranhense, capital gatcha, capital paulista...

2.12.4 Penas

As noticias devem mencionar sempre o crime @ a pena prevista em lei, Essa
informagdo pode vir no corpo do texte ou listada ae final dele, caso haja muitos
acusados e crimes, Em relagdo 4 grafia dos nimeros, veja o item Numerais.

Exemplo:
Fulana de Tal foi denunciada pelo crime de estelionato. Se condenada, pode
pegar de 1 a 5 anos de prisdo.

Atengdo.

Embora possa parecer midiatico somar as possiveis penas de vanos crimes,
tenha cuidade (Ex.: Fulana de Tal pode ser condenada a até 135 anos de
prisdo), Consulte sempre o(a) precurador(a) natural do caso para evitar erro,

2125 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 gue ndo possam ser
pronunciadas como palavras. Quando a sigla tiver quatro letras ou mais e puder ser
pronunciada como palavra, é escrita apenas com a inicial em maidscula,

Exemplo:

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

A agao é contra o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

O Sisterna Unico de Sadde (SUS)...

O Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos MNaturais Renovaveis
{lbama)...

Petrobras, Dnit, Pnud, Sindjus, Coaf, AME, ANPR, Anamatra,

Procuradoria Regional da Repiblica da 1* Regido (PRR1), Tribunal Regional
Federal da 4* Regido (TRF4)



Evite o uso dos nomes das pessoas juridicas conforme as pecas processuais, que
costumam incluir abreviagdes como LTDA. e S.A. Adote apenas o nome simples da
empresa.

Exemplo:

Em vez de: Também respondem a a¢ao de improbidade a construtora Sobe
Prédio S.A. e Sobe Casa Ltda.

Use: Também respondem a acdo de improbidade a construtora Sobe Prédio
e Sobe Casa.

A sigla MPF deve ser usada isoladamente. Evite vincular a ela a sigla de um estado
ou de uma regido, como se existisse mais de um Ministério Publico Federal
(MPF/RS, MPF/4* Regido, MPF no Rio Grande do Sul). Vincule a localidade ao fato.
Tenha em mente que é diferente escrever "MPF/RS faz tal coisa” e "MPF faz tal
coisa no RS". A mensagem que se busca passar € de que o Ministério Pablico
Federal € uma instituigdo Unica.

Exemplo:

Titulo: MPF denuncia cinco pessoas por improbidade administrativa em
Cascavel (PR)

Corpo do texto: O Ministério Publico Federal (MPF) denunciou cinco pessoas
por improbidade administrativa em Cascavel, no Parana...

Titulo: MPF denuncia fazendeiro por incéndio criminoso em Cruzeiro do Sul
(AC)

Corpo do texto: O Ministério Pablico Federal (MPF) denunciou um fazendeiro
por incéndio criminoso em Cruzeiro do Sul, no Acre...

Nos veiculos internos, as siglas das unidades podem ser utilizadas, pois sdo
conhecidas desses publicos. Existem duas possibilidades de uso, conforme o
assunto da matéria.

A primeira diz respeito a noticia que tem impacto em todo o estado. Nesses casos é
usada a sigla "“MPF/estado”.

Exemplo:
Titulo: MPF/RS conta com 20 gabinetes participando da Certificagdo de
Oficios

A segunda opcdo de uso de siglas € "PR/estado” ou "PRR Numero da Regido”
(PRR1, PRR2, PRR3, PRR4, PRRS5, PRR6) quando a noticia diz respeito a
acontecimentos que envolvem as sedes nos estados e as Procuradorias Regionais.

Exemplo:
Titulo: PR/SP define calendério de feriados para 2018



Titule: PRR3 promove palestra sobre febre amarela para poblico interno
2.12.6 Hifen

As regras sobre o hifen definidas pelo Acorde Ortografico da Lingua Portuguesa sao
vanas e um tanto complexas, portanto ndo cabe a este Manual tratd-las na mintcia.
Sempre gue necessario, devem ser seguidas as definigdes previstas no acordo. No
entanto, hd um caso bastante usado no dia a dia da Comunicagio Social do MPF
que merece ser padronizade; o adjetive “geral” apés cargos ou areas,

Embora o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa de 1990 ndo frate
especificamente deste tépico, uma consulta ao Vocabulario Ortografico da Lingua
Portuguesa no site da Academia Brasileira de Letras aponta o uso do hifen como
grafia aceita tanto em “secretanofa)- -geral” como em “Secretaria-Geral®, o que estd
em consonancia com o uso gque vem sendo adotadoe pela drea de Comunicagdo
Social nos ditimos anos.

Sendo assim, padroniza-se as palavras a seguir (8 suas semelhantes):
Procuradoria-Geral da  Replblica, procurador{a)-geral da Repiblica; Vice-
Procuradoria-Geral da  Repdblica, vice-procurador(a)-geral da Repiblica;
Procuradoria-Geral Eleitoral, procurador(a)-geral Eleitoral, Vice-Procuradoria-Geral
Eleitoral, vice-procurador(a)-geral Eleitoral; Secretaria-Geral, secretario(a)-geral,

2.13 Verbos indicados

Cada ato juridico deve ser usado com verbos que deixem claro para o(a) cidadao(d)
o papel do Ministério Plblico.

Exempla:

A procuradora-geral da Replblica pediu o arguivamento QU solicitou o
arquivamento, .

O Ministério Pablico Federal propds agdo civil pablica contra a Unifo, com
pedida de liminar, ...

O Ministério Plblico Federal entrou com acdo de improbidade OU propés
acao de improbidade...

O MPF recorreu...

O MPF denunciou Fulano OU ofereceu dendncia contra...

O MPF assinou termo de ajustamento de conduta...

2.14 Elementos de destague

2141 Aspas



As aspas sdo o sinal grafico usado para delimitar uma citagdo. Na declaragio dofa)
personagem ou da fonte da matéria, quando elas vierem depois de dois pontos, a
primeira letra & mailscula.

Exemplo:
O procurador da Replblica afirma: “O reajuste & inconstitucional”.

Sem dois pontos, a primeira letra da citagdo apds as aspas sera mindscula.

Exemplo:
Segundo a procuradora da Repdblica, "o reajuste & inconstitucional”.

Atengdo,
Se depois dos dois pontos ndo vierem aspas, em geral a inicial serd
minuscula.

Mas noticias do MPF, ndo se usa aspas para:

+ destacar titulos de obras artisticas e cientificas, publicagies e temas de
eventos. A excegdo ocome quando as aspas facilitarem a leitura {ajudando a
delimitar visualmente o inicie e o fim desses itens);

« enfatizar palavras, especialmente para imprimir tom idnico ou indicar seu
uso fora do contexto habitual;

+ deslacar palavras e expressdes estrangeiras gue ndo tenham tradugdo.

Exemplao:
A 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 fraduzida, Se a opgdoe for
pelo original em latim, a grafia deve ser sem aspas e sem itdlico.

2.14.2 Maidsculas e mindsculas

Mailsculas sd nos casos estritamente necessanos, como nomes praprios e outros
casos especificados neste Manual (veja a seguir guais sio eles). Vale lembrar que a
regra oficial sobre o use de maidsculas e mindsculas em Portugués estd no Acordo
Ortografico da  Lingua  Porfuguesa, Base XIX do  Anexo |
(hittp-dhwwnw academia.org. brinossa-linguafrocabulano-otografico).

Atengdo,
Momes de operacdes devem ser grafades com iniciais mindsculas se
aparecerem sozinhos como substantive comum, & ndo ser que se refira ao



nome da operacdo, “Operagdo Fulano de Tal”. Nesse caso, deve ser grafada
com mailscula,

Exemplo:
Deflagrada a nova fase da Operacdo Lava Jato.
A operagao foi realizada no Distrite Federal, Rio de Janeiro...

\er também os topices: Aspas; Cargos e tratamento; Etnias e terras indigenas;
Justiga Federal e vara federal; Obras literdrias, publicagbes, nomes de
eventos, veiculos de Imprensa, programas de radio e TV, filmes; Pegas
processuais, legislagdo, documentos e aftos oficiais; Siglas; Titulos e
Tribunais, conselhos e entidades.

2.14.3 Cargos e tratamento

Em textos jornalisticos, o5 cargos devem ser sempre mencionados com inicial
mindscula. Usa-se a inicial maidscula (ndo a palavra inteira) apenas para nomes
praprios, como o da unidade. Mo se usa “doutor”, muito menos “senhor”.

Exemplo:

O procurador-chefe da Procuradoria da Replblica em Goias, Fulano de Tal,
O coordenador da Camara de Consumidor e Ordem Econémica do Ministério
Piblico Federal (3CCR/MPF), Sicrano da Silva, informou que. ..

A subprocuradora-geral da Repiblica Fulana de Tal disse que...

O ex-ministro da Fazenda Beltrano Jonior vai responder por improbidade
administrativa_..

Qutros exemplos:
0 procuradoer federal dos Direitos do Cidadaoe, o procurador regienal Eleitoral,

o prefeito de Murungu, o secretdrio de Educagdo de Xibrobd, o juiz federal, o
desembargador,

Atengdo,

De acordo com as regras do nosso idioma, a grafia da palavra Replblica nos
cargos do MPF usa-se sempre com inicial maidscula por se tratar de conceito
politico importante.

2.14.4 Justiga Federal e vara federal

Justiga ou Justica Federal sempre com iniciais maidsculas, Ja no caso das varas
federais, usa-se maidscula apenas quando a vara vier designada.

Exempla:



A 117 Vara Federal de Campinas...

2.14.5 Pecas processuais, legislacdo, documentos e atos oficiais

Os nomes de pecas processuais, leis, documentos e atos oficiais s6 serdo grafados
em maidscula quando vierem seguidos dos respectives nimeros ou nomes, Caso
contrario, as iniciais sdo mindsculas.

Exemplo:

0O procurador-geral da Republica, Sicrano da Silva, enviou parecer ao
Supremo Tribunal Federal, contra a Reclamagdo n® 123.456,...

O Ministério POblico Federal propds acdo civil pablica contra a Unido, com
pedida de liminar...

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

A Portaria SG/MPF n® 481 definiu o horario de atendimento ao pablico
externo...

A Resolugao CSMPF n® 142 foi assinada...

A Medida Provistria n® 40002011 dispde...

A Cémara dos Deputados arquivou a PEC 37..

A Lei Maria da Penha completou 10 anos em...

2.14.6 Tribunais, conselhos e entidades

O nome completo da entidade deve ser escrito com as iniciais mailsculas. Quando
aparecer pela segunda vez no texto de forma simplificada, usamos a inicial
minuscula.

Exempla:

O Conselhe MNacional do Ministéric Plblico (CHMP) se relne hoje em
Brasilia, Ma sessdo, o conselho deve votar a resolugdo contra o nepotismo no
MP.

2,147 Obras literarias, publicagées, nomes de eventos, veiculos de imprensa,
programas de radio e TV, filmes (ver também Aspas)

Por serem nomes proprios, devem ser grafados com as iniciais mailsculas, sem
aspas, italico ou negrito.

Exemplo;
MPF investigara cenas veiculadas no programa Perseguindo a Verdade,
Procurador da Replblica participou de semindrio Salde Indigena no Pard,

Atengdo.



A encecdo ocorre quando as aspas facilitarem a leitura (ajudando a delimitar
visualmente o inicio e o fim desses itens).

O artigo que integra o nome de jornais, revistas e obras artisticas ndo € combinado
COM pPreposicac.

Exemplo:
Segundo reportagem de 0 Globo".

2.15 Terminologia
2.15.1 Pessoas com deficiéncia

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

especiais.

Em vez de: Deficiente fisico. (errado)
Use: Pessoa com deficiéncia (sem especificar). (certo)

Em vez de: Deficiente mental. (errado)
Use: Pessoa com deficiéncia intelectual, (certo)

Em vez de: Doente mental. (errado)
Use: Pessoa com transtormo mental. (certo)

Atencdo:

Em 1995, a Organizagdo das Nagies Unidas alterou o termo deficiéncia
mental para deficiéncia intelectual, com o objetive de diferencia-la de doenga
mental {franstornos mentais gue nac necessariamente estdo associados ao
deficit intelectual),

Em vez de: Paraplégico, autista ete. (errado)
Use: Pessoa com paraplegia, pessoa com autismo ete, (certo)

Em vez de: Lepra, leproso, doente de lepra. (errado)
Use: Hanseniase, pessoa com hanseniase. (certo)

Em vez de: Pessoa normal. (errado)
Use: Pessoa sem deficiéncia, (certo)

Em vez de: Deficiente auditivo. (errado)
Use: Surdo, pessoa surda, pessoa com deficiéncia auditiva. (certo)



Em vez de: Deficiente visual. (errado)
Use: Cego, pessoa cega, pessoa com deficiéncia visual, (certo)

Dica:
Cego é quem possui deficiéncia visual total. Ja pessoa com deficiéncia visual
€ aquela com deficiéncia parcial.

2.15.2 Politicos

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

Exemplo:
O deputado federal Beltrano Janior (PPA-AM) foi condenado por...

2.15.3 Portarias e atos normativos

A divulgagao de portarias e demais atos normativos, como editais, deve conter um
resumo do teor da norma, em linguagem jornalistica e acessivel, bem como
disponibilizar a integra do documento por meio de link ou PDF, de preferéncia
apontando para a Biblioteca Digital.

CAPITULO 3 - CONVENGOES ESPECIFICAS DE REDAGAO E ESTILO PARA
TEMATICAS E AREAS DE ATUACAO DO MPF

Tendo em vista a pluralidade de atuagdes, bem como a necessidade de deixar mais
claro quais as areas de atuacao do Ministério Plblico Federal, este Manual trata da
grafia e dos critérios ligados as Camaras de Coordenacgdo e Revisao, de etnias e
terras indigenas, da Funcdo Eleitoral e de representacgdes internas.

3.1 Camaras de Coordenacdo e Revisdo, Procuradorias Federal e Regional dos
Direitos do Cidaddo e outros 6rgdos

Embora internamente seja importante destacar as areas setoriais como forma de
valorizagdo do trabalho dos colegas, para o publico externo, a Instituicido sempre
sera mais importante do que suas partes. Logo, o termo Ministério Plblico Federal
tem prevaléncia sobre o termo Camara de Coordenacado e Revisdo.

No titulo (ver também o tépico Titulos), valorize a Instituicdo em vez da area setorial
(o inverso é recomendavel para os canais internos de comunicacao):

Exemplo:
Uso interno: 6* Camara do MPF promove audiéncia plblica para debater
direitos indigenas



Uso externo: MPF promove audiéncia plblica para debater direitos
indigenas

Mo texto externo, ac citar uma camara, dé énfase 3 drea de atuagdo, e ndo ao
numere da camara.

Exemplo:
A Camara de Consumidor @ Ordem Econdmica do Ministério Publico Federal
(ICCRMPF) aprovou...

As demais referéncias podem ser feitas com a palavra cdmara;

Exempla:
A camara homologou o arquivamento do procediments administrative...

Ao fim do texto, devem ser incluidas informagdes sobre a area setorial, o que
reforga seu pertencimente as MPF e explica mais detalhadamente a fungdo gue
desempenha.

Exemplo:

A Cémara de Populagdes Indigenas e Comunidades Tradicionais {também
denominada 6 Camara de Coordenagio e Revisdo) & o drgdo selorial e
colegiado de coordenagdo, de integracdo e de revisdo do exercicio
profissional dos membros do Ministério Plblico Federal nos temas relativos
aos pavos indigenas e a oulras minorias étnicas.

Atengdo:

No caso da Procuradoria Federal dos Direitos do Cidadao, € facultado o uso
da sigla PFDC nos titulos de matérias, pois, nessa drea de atuagao do MPF,
o orgao setorial € amplamente conhecido por érgdes de Estado, organismos
nacionais e internacionais e representantes da sociedade civil,

3.2 Eleitoral

Embora internamente seja importante destacar as areas setoriais como forma de
valorizagdo do trabalho dos colegas, para o publico externo, a Instituicio sempre
serd mais importante do que suas partes. No caso da area eleitoral, ha um
complicador: a atuagao hibrida entre MPF e MPs estaduais.

Os= termos Procuradoria-Geral Eleitoral @ Procuradoria Regional Eletoral (e suas
abreviagbes, PGE e PRE, respectivamente) dificultam a compreensdo por parte do
plblico externo justamente por designarem areas internas da Instituicdo, Nesse
caso, porém, o termo Ministério Plblico Federal (e sua sigla, MPF) também ndo se



mostra o mais adequado, tendo em vista a atuacdo integrada com os MPs
estaduais.

Logo, sugere-se o seguinte;

Use no titlulo e no lide o termo Ministério Plblico Eleitoral, que se consolidou
publicamente ao longo dos anos (ou a abreviagdo MP Eleitoral). Evite abreviar como
"MPE", o que pode gerar confusdo com MP Estadual. Para situar ofa) leitor(a) sobre
o local ou a instdncia do fato, pode-se utilizar o nome de uma cidade, de umn estado,
do drgdo judicial perante o qual o MP esta atuando (TSE, TRE/ES, TREMG etc.) ou
mesmo wum cargo eleitoral (candidato{a) a presidente, a senador(a), ofa)
deputado(a) estadual ete.),

Ao longo do texto, para delimitar o responsavel pela manifestagdo, pode-se utilizar o
cargo do membro (“vice-procurador{a)-geral eleitoral®, “procurador(a) regional
eleitoral”, "promator(a) eleitoral’). Além disso, ao final do texto, insira, pelo menos, a
seguinte explicagda: "O Ministério Plblico Eleitoral é composta por membros do
Ministério Publico Federal e do Ministério Flblico Estadual™.

Em casos muito especificos, pode ser necessario explicitar no titulo e no lide as
instituigbes MPF e MP Estadual. Veja no ditimo exemplo.

Exemplo:
Titulo: Vice-PGE defende cassacdo de chapa JOO00K. .. (errado)
Titula: MP Eleitoral defende cassacdo de chapa X200, (carta)

Texto: A Vice-Procuradoria-Geral Eleitoral defendeu no TSE... (errada)
Texto: O Ministério Pulblico Eleitoral defendeu no TSE.. Em sua
manifestacdo, o vice- -procurador-geral eleitoral, Fulano de Tal, argumentou
que... (cero)

Titule: PRE/SP ajuiza agdes conira seis parfidos que ndo promoveram
participacao feminina na politica. (errada)

Titulo; MP Eleitoral ajuiza agdes contra seis partidos gue ndo promoveram
participacao feminina na politica em SP. (certo)

Texto: A Procuradoria Regional Eleitoral em Sao Paulo ajuizou acdao contra
seis partidos... (ermado)

Texto: O Ministério Plblico Eleitoral ajuizou agio confra seis partidos que
ndo promoveram parficipagdo feminina na politica em S&o Paulo... Em sua
manifestacdo, o procurador regional eleitoral no estado, Fulano de Tal,
argumentou que... (certo)



Titulo: PRE/RS e MP/RS expedem recomendacdo a partidos sobre uso de
alto-falantes e carros de som no estado... (errado)

Titulo: MP Eleitoral expede recomendacao a partidos sobre uso de alto-
falantes e carros de som no estado... (certo)

Texto: A Procuradoria Regional Eleitoral no Rio Grande do Sul (PRE/RS)e o
Ministério Plblico do Rio Grande do Sul (MP/RS) expediram recomendacdo
conjunta... (errado)

Texto: O Ministério Publico Eleitoral expediu recomendagdo... O documento
é assinado pelo procurador regional eleitoral no RS, Fulano de Tal, e pelo
promotor de justica Beltrano de Tal... (certo)

Titulo: PRE/RS e MP/RS assinam convénio para troca de informacdes
eleitorais.. (errado)
Titulo: MPF e MP/RS assinam convénio para troca de informagdes
eleitorais... (certo)

Texto: A Procuradoria Regional Eleitoral no Rio Grande do Sul (PRE/RS) e o
Ministério Piblico do Rio Grande do Sul (MP/RS) assinaram convénio...
(errado)

Texto: O Ministério PUblico Federal e o Ministério Pablico do Rio Grande do
Sul assinaram convénio... (certo).

Dica:

Nos canais internos de Comunicagdo Social, como forma de valorizagdo do
trabalho da unidade ou da area setorial, ndo ha problema em usar as siglas
PGE, PRE ou Genafe.

Ver também os topicos Cargos e tratamento e Titulos.
3.3 Etnias e terras indigenas

E fungdo do Ministério Plblico defender os direitos e interesses das populagdes
indigenas, o que inclui o respeito a autodenominacdo. O Vocabulario Ortografico da
Lingua Portuguesa, em sua 5* edigdo, ao tratar sobre o uso de mailsculas e
minasculas, diz que obras especializadas podem observar regras proprias,
“provindas de cddigos ou normalizagdes especificas (terminologias antropologica,
geologica, biblioldgica, botanica, zoologica etc.)".

Com base nessas duas premissas, como regra geral, a grafia de etnias e terras
indigenas deve sequir a lista mais atualizada fornecida por antropélogos(as) do MPF
a Camara de Coordenacgdo e Revisdo que trata da tematica (atualmente o Parecer
Técnico n°® 450/2017 da Secretaria de Apoio Pericial). No entanto, sabendo-se que a
autodenominacdo étnica dos povos indigenas é um processo dindmico, o que, por



vezes, pode resultar em desatualizacdo da lista, sugere-se que, em caso de dlvida,
as Assessorias de Comunicagdo Social consultem o(a) antropélogo(a) com atuagdo
mais préxima da etnia ou da terra a ser mencionada.

Os nomes das etnias devem ser escritos com a letra inicial mailscula. Em seu uso
adjetival, é facultado (e preferencial) o uso de mintscula. Em nenhum caso, porém,
terdo flexao de nimero ou género.

Exemplo de nome da etnia:

Os kaingang reivindicam a demarcagao... (errado)

Os Kaingangues reivindicam a demarcacdo... (errado)
As Kaingangas reivindicam a demarcacgdo... (errado)
Os Kaingang reivindicam a demarcag¢do... (certo)

Exemplo de uso adjetival:

As pinturas kaingangues s3o repletas de... (errado)

As pinturas kaingang sao repletas de... (certo — preferencial)
As pinturas Kaingang sao repletas de... (certo)

A letra inicial das palavras que ddo nome as terras indigenas também deve ser
grafada com mailscula, conforme a regra dos nomes proprios (ver Maitisculas e
minudsculas). O termo "terra indigena” deve ser grafado com iniciais minlsculas se
aparecer sozinho, como substantivo comum. Quando o termo nomeia uma terra
indigena especifica, deve ser grafado com mailscula.

Exemplo:

MPF garante demarcacao da terra indigena Kaxinawa seringal
independéncia... (errado)

MPF garante demarcacdo da terra indigena Kaxinawa Seringal
Independéncia... (errado)

MPF garante demarcagdo da Terra Indigena Kaxinawa Seringal
Independéncia... (certo)

Dica:

Para aprofundamento no tema, recomenda-se a leitura do Manual de
Redag¢ao da Funai e da Conveng¢ao para a Grafia dos Nomes Tribais
(Revista de Antropologia, v. 2, n. 2, p. 150, 1954).

3.4 Representacoes

As representacgdes internas podem ser noticiadas interna ou externamente, mas o
enfoque da noticia deve ser no posicionamento do membro ou do érgado colegiado
representante, e ndo no ato de provocar membro ou 6rgdo com competéncia para
atuar no caso a adotar providéncias. A noticia podera mencionar, ao final do texto,



que o posicionamento foi encaminhado para analise de determinado membro ou
orgdo, destacando que se trata de procedimento interno ordindrio ainda sujeito a
avaliacao do membro ou drgao com atribuicdo para atuar naquela situacgao.

CAPITULO 4 —- CONVENGOES ESPECIFICAS PARA O PORTAL
DO MPF E PARA A INTRANET

O Portal do MPF na internet (www.mpfmp.br) reine matérias de todas as suas
unidades e é editado pela Secom. As noticias sdo escritas pelo Sistema Nacional de
Comunicagdo Social. Vale destacar que as pdginas institucionais do Ministério
Publico Federal tém ganhado cada vez mais visibilidade. Isso se deve a varios
fatores, entre eles a credibilidade que o MPF possui perante a sociedade devido a
sua atuagdo, a profissionalizagdo da comunicagdo social na Instituicdo e ao
crescente acesso da populagdo a internet,

A Intranet do MPF (intranet.mpfmp.br) € uma rede de acesso exclusivo dos
integrantes da Instituicdo. A area redne noticias, paginas e documentos de interesse
interno. O objetivo € servir de repositdrio seguro para informacdes que auxiliem na
atuacdo do Orgdo e que impactem diretamente no cotidiano de membros(as),
servidores(as), estagidrios(as) e terceirizados(as). No mesmo modelo do Portal do
MPF, o material jornalistico € produzido e editado pelos profissionais do Sistema
Nacional de Comunicacao Social.

4.1 Padronizacado

Em nome da padronizagao, as noticias que chegam dos estados para divulgagado na
area nacional do portal de noticias e da intranet estdo sujeitas a edicdo e serdo
modificadas sempre que estiverem em desacordo com este Manual. O editor
também pode reescrever titulos, subtitulos e textos em prol da clareza, da
objetividade e das normas jornalisticas de divulgagao institucional, bem como para
dar um carater nacional @ matéria. Alteragdes substanciais deverdo ser acordadas
com a Assessoria de Comunicag¢ao Social responsavel e, se necessario, com o
membro do caso.

4.2 Titulos

Os titulos de noticias devem ser curtos e sempre incluir verbo. Em relagdo ao
tamanho, o titulo deve respeitar o layout do portal/site, contendo caracteres que nao
excedam o espaco disponibilizado e evitando que parte da informacdo seja
ocultada.

Sempre que possivel, faca referéncia a atuagdo do MPF. Para situar o(a) leitor(a)
sobre o local ou a instancia do fato, pode-se utilizar o nome de uma cidade, de um



estado ou do 6rgdo judicial perante o qual o MPF esta atuando (STF, TSE, TRF1,
TRF3, TRE/ES, TREMG etc.). Também se pode mencionar pessoas ou assuntos
conhecidos do publico.

Evite, porém, vincular a sigla de um estado ou de uma regido ao termo MPF, como
se existisse mais de um Ministério Piblico Federal (MPF/RS, MPF/4* Regido, MPF
no Rio Grande do Sul). Vincule a localidade ao fato. Tenha em mente que é
diferente escrever "MPF no Rio Grande do Sul faz tal coisa”™ e "MPF faz tal coisa no
Rio Grande do Sul'. A mensagem que se busca passar € de que o Ministério
PUblico Federal &€ uma instituicdo Gnica.

Exemplo:

Fulano de Tal é condenado a sete anos de reclusdo (caso conhecido)

MPF ajuiza ag¢ao contra a criagdo da vara federal em Limoeiro (CE) (agdo de
unidade)

MPF ajuiza agdo contra a criagdo da vara federal em Limoeiro, no Ceara
(a¢do de unidade)

ABNT devera dar publicidade a normas técnicas de interesse social (assunto
conhecido)

Dica:

Consultar o Google Trends é uma boa op¢do para descobrir quais sd3o os
termos mais buscados pelo(a) cidaddo(d), o que aumenta a chance de a
matéria ser lida. Antes de noticiar um evento sobre desigualdade racial, pode
descobrir que “desigualdade racial no Brasil® estd entre os termos mais
buscados. Caso caiba em seu titulo, utilize-o. Em vez de “Evento no MPF
discute desigualdade racial no pais®, prefira "Evento no MPF discute
desigualdade racial no Brasil'. Ferramentas semelhantes ao Google Trends:
Sem Rush e Uber Suggest.

Nas matérias sobre Procuradorias da Republica nos municipios, pode-se utilizar
tanto a sigla do estado como o nome do municipio. Neste Ultimo caso, é necessario
que a sigla do estado venha entre parénteses logo em seguida (para situar o leitor).

Exemplo:

MPF denuncia cinco pessoas por improbidade administrativa no Ceara

MPF denuncia cinco pessoas por improbidade administrativa em Juazeiro
(CE)

Nas matérias externas sobre Procuradorias Regionais da Republica, deve-se evitar
0 uso da sigla PRR, por se referir a uma unidade administrativa, o que confunde
o(a) cidadao(d) e ndo reforca a imagem da Instituicdo. O nome da unidade
administrativa até pode aparecer ao longo do texto, mas preferencialmente para
localizar fisicamente a sede, como no servico de uma audiéncia publica. Como dito



acima, para situar o leitor sobre o local ou a instancia do fato, pode-se utilizar, por
exemplo, o nome do érgdo judicial perante o qual o MPF estd atuando (TRF1,
TRF2, TRF3 etc.) ou, ao longo do texto, o cargo “procurador(a) regional da
Republica®.

Exemplo:

Titulo: MPF denuncia prefeito de Cabrobé (PE) por crime de
responsabilidade

Lead: O Ministério Piblico Federal denunciou ao Tribunal Regional Federal
da 5* Regido o prefeito de Cabrobé, em Pernambuco, por crime de
responsabilidade,

Corpo do texto: Na denuincia, o procurader regional da Republica Fulano de
Tal afirma que... A audiéncia plblica ocorrera na Procuradoria Regional da
Republica da 4° Regido, localizada na Avenida...

Sempre que mencionada a unidade administrativa ao longo do texto, é fundamental
informar o leitor sobre sua natureza. No Ultimo paragrafo, utilize texto como o do
modelo a seguir.

Exemplo:

A PRRS é a unidade administrativa do MPF que atua perante o Tribunal
Regional Federal da 5* Regido, a segunda instancia do Poder Judicidrio para
os estados de Alagoas, Ceara, Paraiba, Pernambuco, Rio Grande do Norte e

Sergipe.
No caso da area eleitoral, consulte o tépico Eleitoral.

Atengao:
Os dois pontos exigem que a préxima palavra venha sempre em minuscula, a
nao ser nos casos em que ela € grafada normalmente em maitscula.

Exemplo:
MPF: acdo questiona criacdo de vara federal em Limoeiro (CE)
Sanguessuga: MPF pede prisdo preventiva de Fulano de Tal

4.3 Subtitulo (linha-fina ou sutid)

Todas as matérias publicadas no site de noticias e na intranet tém subtitulo -
também conhecido no jargdo jornalistico como linha-fina, sutid, gravata ou linha de
apoio -, que deve ser feito pelo(a) autor(a) do texto. O subtitulo complementa o
sentido do titulo e traz novas informacdes, dando uma ideia geral do que sera
abordado no texto. Nao deve repetir palavras contidas no titulo e ndo tem ponto
final. Se o subtitulo tiver mais de uma frase, sugere-se separa-las com porto e
virgula ou ponto, dependendo da situacdo. E valido lembrar que o ponto e virgula



indica uma pausa maior do que a virgula e menor do que o ponto. Em relagdo ao
tamanho, o subtitulo deve respeitar o layout do portal/site, contendo caracteres que
nao excedam o espaco disponibilizado e evitando que parte da informacdo seja
ocultada.

Exemplo:

Titulo: Dialogos com a Academia: terminam nesta sexta-feira inscrigdes para
mesa tematica “Combate a corrupgao no Brasil®

Subtitulo: Evento ocorrera na proxima terca (13), das 16h as 18h, na
Procuradoria Regional da Republica da 4* Regido; as vagas sdo limitadas

4.4 Intertitulos

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

4.5 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 0 MPF recorreu da decisdo no lide e sé depois usar
termos técnicos, como embargos de declaragao.

Exemplo:

O Ministério Piblico Federal recorreu da decisdo... O recurso (embargos de
declaragdo) foi enviado ontem ao Tribunal Regional Federal da 4* Regido
(TRF4) e pede...

Atengdo:
Quando um termo técnico estiver explicado em glosséario publicado pelo MPF,
recomenda-se que seja feito o link para: hitp//www. mpf. mp brice/sala-de-

imprensa/glossarnio-juridico. Também podem ser considerados glossarios
publicados por outros drgaos vinculados ao Sistema de Justica, desde que

amplamente reconhecidos como fonte fidedigna de informagdo, como o do
Supremo Tribunal Federal:

hitps:/portal.stfjus.br/jursprudencia/glossario.asp.

4.6 Namero do processo



As noticias devem trazer o ndmero do processo ou procedimento & onde ele tramita,
sempre que possivel com link para acompanhamento, Como esses numeros sao
longos & nem sempre representam uma informacao essencial para oa) leitar(a),
ndo devem vir no lide, O padrdo estabelecido para os sites do MPF & o nimero no
pé da matéria, logo antes da assinatura da unidade.

Em vez de: A ACP foi protocolada na Justica Federal sob o ndmero. .

Use: Agdo Civil Pdblica 2005.2900009619-8 (o link pode ser feito no proprio
nimero)

Ou; Processo 2005 3900008619-8 (o link pode ser feito no préprio namero)

4.7 Créditos

integras de matérias produzidas por jornais ndo sdo publicadas nos sifes do MPF.
Os textos do sife devem ser originais, escritos pelo Sistema MNacional de
Comunicagdo Social do MPF e relacionados & atuagdo do Orgdo.

Eventualmente, podem ser usadas informagdes divulgadas por outros drgdos
plblicos para complementar a matéria. Nesse caso, deve-se dar o crédito e citar a
fonte antes da assinatura, em italico.

Exemplo:
Com informagdes da Agéncia Senado,
Com informagdes do Tribunal Superior Eleitoral.

Podem ser divulgadas, na integra, noticias de instituicbes parceiras, como CHNMP,
ESMPU ou AMPR. Nesse caso, deve ser colocado o crédito ao final do texto, em
italico.

Exemplo:
Fonte: Ascom/CNMP

Atengao:
Quando uma Ascom usar informacdo de matéria produzida por outra Ascom,
nao & necessario informar crédito.

4.8 Padronizacdo de links
Para criar links, evite expressies como “clique aqui’, “leia agui” ou “acesse agui”.
Prefira colocar o link de forma direta em toda a frase, com o intuito de facilitar a

leitura para pessoas com deficiéncia:

Exemplo:
-



-y _

Atencdo:

Lembre-se de sempre configurar o link para abrir em uma nova janela, Esse é
um padrdo mundial de internet para que o usuario permanega navegando na
pagina em que estava.

Dica:

Quanto mais links, mais amigavel o conte(do fica para o pblico e para os
mecanismos de busca, Sem exageros, tente incluir o maximo de informagdes
em links, priorizando conteddo proprio do MPF ou de fontes plablicas.

Exempla:

Quando mencionar a propria unidade em uma noticia, crie um link para a
pagina inicial ou para alguma que expliqgue como funciona o MPF, a PR ou a
PRR {www mpf mp briregiaod - por exempla). Assim, quem acessar a noticia
de uma unidade a partir da capa do portal (wew. mpfmp.br) sera direcionado
para a capa da unidade mais facilmente ou, ac menos, navegara por uma
outra pagina do site, aumentando o trafego e o tempo de permanéncia.

4.9 Assinatura

Para material a ser publicado na drea de nolicias do site www.mpf.mp.br, usa-se o
padrao de assinatura no fim da matéria, conforme mostrado a seguir, com o objetivo
de facilitar o acesso de jornalistas a infermacdes complementares e identificar a
origemn da noticia. As assinaluras sdo importantes, porque quem acessa o portal
geralmente nao tem conhecimento de que os conteddos sdo produzidos em
diversas partes do pais. As assinaturas ndo devem estar em italico ou negrito nem
conter imagens.

Assessoria de Comunicagdo Social

Ministérioc Pdblico Federal em Pernambuco (ou “da 5 Regido”, quando se
tratar de PRR)

Telefone:

E-mail (opcional)

Site (opcional)

Contas em redes sociais (opcional)

Ma intranet, usa-se o padrice de assinatura no fim da materia, conforme mostrado a
sequir, com o objetive de facilitar o acesso de integrantes da Inslituicdo a
informagdes complementares e identificar a origem da matéria.

Assessoria de Comunicagdo Social
Procuradoria Regional da Replblica da 1* Regido



Secretaria de Comunicagio Social
Procuradoria-Geral da Republica

Mos veiculos impressos, a assinatura das matérias ndo & necessaria, uma vez que
informagdes sobre a autoria dos textos constam no expediente,

\er também o topico Créditos.
4,10 Chapéu ou cartola

E obrigatéria a classificagdo de todas as noticias publicadas no portal, A
classificagdo fica em um campo logo abaixo da assinatura. E ela que gera o chapéu
da noticia, ou seja, aquela palavra ou expressdo curta que aparece acima de um
titulo, utilizada para indicar o tema de que trata o texto.

4.11 Fotografias

Sempre que possivel, devem ser inseridas fotos ou imagens ilustrativas nas
matérias publicadas no portal, preferencialmente com boa qualidade técnica e
produzidas pelas Assessorias de Comunicagdo Social ou pela Secretaria de
Comunicagdo Social, As fotegrafias sdo ainda mais necessarias quando se opta por
colocar uma noticia entre os destagues da capa, A imagem deve respeitar a
proporgao 1510 cm (paisagem), equivalente a S00x600 px. Fotos em formato
quadrado ou na vertical (refrato) nao se adaptam ao layoul & nao devem ser
utilizadas.

Deve-se divulgar apenas fotos ou imagens relativas ao texte da noticia. Por
exemplo, s& @ maténa & sobre um evento do qual o(a) procurador(a) da Repdblica
participou, a imagem deve ser preferencialmente do(a) procurader{a) no evento, em
vez de uma foto qualguer dele(dela). Além disso, podem ser usadas imagens de
bances gratuitos ou contratados pelo MPF que sirvam para ilustrar o conteddo do
texto e, assim, aumentar a capacidade de atengdo e compreensao do(a) leitan(a).

Atengdo 1:

Mao serdo divulgadas imagens de pessoas em situagio degradante, de
denunciados e acusados, bem como aquelas que ofendam a intimidade e a
honra da pessoa fotografada ou que incitem a vicléncia.

Atengdo 2

Nas matérias publicadas no portal, ndo devem ser ulilizadas marcas de
outras instituigdes (INSS, por exemplo) nem imagens ilustrativas com aspecto
amadaor.



Atengdo 3:

O MPF defende a identidade e diversidade dos povos. Incluir fotos ilustrativas
de indigenas a partir de bancos de imagens pode ser arriscado, ja que nem
sempre as pessoas ali representadas pertencem a etnia tratada no conteldo
do texto.

Atencgdo 4:

Em relacdo ao direito a imagem, recomenda-se atengdo a legislagdo vigente,
especialmente o Cédigo Civil (Capitulo dos Direitos da Personalidade) e, no
caso dos indigenas, a Portaria n® 177/ PRES, da Funai, de 16 de fevereiro de
2006.

Toda foto publicada nos veiculos de comunicacdo do MPF deve ser legendada e
creditada, em respeito & Lei de Direitos Autorais (Lei n® 9.610/1998, art. 7°, VII, e ant.
24, 1).

Exemplo:

Procurador da Republica em semindrio sobre lavagem de dinheiro (Foto:
Ascom MPF/SP)

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

Para fotos de bancos de imagem contratados, siga o exemplo a seguir:

Exemplo:
Imagem ilustrativa: Pixabay

Caso sejam utilizadas fotos de bancos de imagens gratuitos com regras especificas
para o crédito, siga-as.

#PraCegoVer: todas as imagens, ilustrativas ou ndo, devem conter a hashtag
#PraCegoVer, com a descricdo da imagem, possibilitando o acesso dos(as)
deficientes visuais. A medida reforca a importancia da acessibilidade nos canais
oficiais do MPF,

Exemplo:

Descricdo da imagem #PraCegoVer: Imagem de quadro negro com calculos
matematicos e mesa de madeira com livros, malhete e balanga da Justica em
primeiro plano (Foto: iStock)

Descricdo da imagem #PraCegoVer: Dedo indicador apontando para imagem
de analise de dados em um monitor (Fonte: iStock)

Atencdo 5.



Para uzo de fotografias de pessoas, veja as orientagdes sobre protecdo dos
dados pesseais (LGPD), descritas no item 1.5 deste Manual.

4,12 Corregdo de noticias

A Politica de Comunicagao Social do MPF determina que haja corregdo de noticias
em caso de erro factual. Nesses casos, o setor de comunicagio da unidade fara a
correcdo e indicard no titulo, entre parénteses, a palavra “atualizada”. O indicative
também pode ser utilizado, a critério da Assessoria de Comunicacio Social ou do
editor do portal, quando o texto da matéria tiver sido complementade com outras
informacoes, No fim do texto, serd informada, em italico, a data e o horario em que
foi realizada a alteragdo ou a corregdo e a sua motivacdo.

Exemplo:

Titule: MPF move agdo de improbidade contra deputado estadual
(atualizada)

Fim do texto: Texto alterado as 19h05 de 29/2/2012 para corrigir o neme do
deputado

Mos casos em que a area de Comunicacdo Social sefa formalmente informada
sobre decisdo judicial que inocente definitivamente (transito em julgado) umia)
acusado(a) pelo MPF, as noticias publicadas sobre o processe, principalmente
aquela relativa a denincia, devem ser atualizadas, com acréscimo, ao fim do texto,
de informacdo sobre a decisdo, a data em que foi realizada a alteragdo e sua
motivacdo. Nao devem ser suprimidas informacdes correlas 3 épaca da publicagao
nem excluidas as noticias originais.

Dica:

Além de ser uma boa pratica para o(a) leitor{a), atualizar conteddos antigos
melhora o posicionamento do site em mecanismos de busca. Se publicou
uma noticia e s6 depois conseguiu ¢ link para um documento, por exemplo,
faga questio de atualizar.

4.13 Nota de esclarecimento

As notas de esclarecimento devem ser utilizadas quando a posigao institucional
precisar ser reforgada. Ha basicamente dois tipos de nota oficial de esclarecimento:
as assinadas por um ou mais procuradores & as nao assinadas.

Mas notas assinadas, 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
Portal do MPF, o Sistema Nacional de Comunicacdo Social deve fazer um resumo
do teor da nota, em linguagem jornalistica e acessivel, que vai funcionar como
introducan ao texto. O titulo também precisa informar o assunto tratado na nota.



Exemplo:

Titulo: Mota esclarece informacdes sabre nepatisma no MP

Sutid: Secretario-geral presta informacgdes em resposta a nolicia do jornal
Correio Braziliense

Primeiro paragrafo: Em nolta, o secretano-geral do Ministério Plblico da
Unido, Fulano de Tal, responde e esclarece informagdes publicadas no jornal
Correio Braziliense sobre supostos casos de nepotismo e de contratacdes
irregulares no  Ministério Pablico da UniSo. De acordo com ele, as
contratages no MPU seguemn o que estd previsto em lei. Mo entanto, ele
afirma que todas as den(ncias serdo apuradas, Confira abaixo a nota na
integra.

Mas notas ndo assinadas, usa-se linguagem jornalistica e evitam-se termos
técnicos.

Exemplo:

Titulo: PGR selicita diligéncias para investigar organizagdo criminosa

Sutid: Operagdo MNome Grego foi deflagrada nesta manh3 pela Policia
Federal

QO Minigtério Publico Federal informa gque a operagdo MNome Grego,
deflagrada pela Policia Federal na manhd desta sexta-feira (25), decome do
Inquérito 5.998/2010, que tramita no Supremo Tribunal Federal em segredo
de Juslica. As diligéncias efetuadas pela Policia Federal foram solicitadas
pelo procuradar-geral da Replblica, Jodo da Silva,

Atengdo:
Crienta-s2 que as notas ndo assinadas ndo sejam usadas para informar
atuagdo futura do MPF ou emitir juizo de valar.

CAPITULO 5 - CONVENGOES DE REDAGAO E ESTILO
ESPECIFICAS PARA RADIO

A necessidade de um Manual de Redacado e Estilo para os programas de radio do
Ministérioc PUblico Federal surge, basicamente, da observagdo de dois fatores
determinantes nesse tipo de produgdo jornalistica: o primeiro & a natureza peculiar
da linguagem radiofdnica, escrita para ser falada; o segundo sdo as especificidades
editoriais do material produzide pela Instituigdo, A soma deles tem como resultado
um processo particular de producao, que vai da pauta a locugdo.

O objetivo deste Manual é trazer dicas (teis e praticas, de caradter técnico ou
linguistico, para os(as) assessores(as) de comunicagdo social gue atuam como



parceiros(as) na producdo do contelddo de radio produzido pela Secretaria de
Comunicagéo Social do Ministério Publico Federal,

Todo(a) repérter deve conhecer o veicule para o qual escreve, O perfil do programa
determina o tipo de matéria ideal para cada produgdo e orienta o trabalho dos(as)
assessores(as) na hora de sugerir pautas, abardagens, temas para entrevista etc.
Por isso, antes de abordar a guestio da linguagem e dos aspectos técnicos, &
importante ter esse conhecimento.

3.1 Programas da radio MPF

Atualmente, a Secom produz regularmente os seguintes produtos para ¢ publico
externo:

5.1.1 Direito de Todos

A Secom produz o programa Direito de Todos, informative didrio de noticias do
Ministéric Plblico Federal. O programa tem o objetive de divulgar as dlimas
atuagdes da Instituicdo em favor da sociedade. A linguagem é simples, direta e,
sempre que possivel, inclusiva, capaz de atingir principalmente o plblice ndo
especializado. A duragio do Direito de Todos € de cinco minutos. Ele é veiculado
pela Radie Justica (1047 FM, em Brasilia) pela manhd 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
-4 ‘mpf-no-radio.

FJ

O Direito de Todos também & transmitido, via satélite, para mais de nove mil
emissoras do Brasil, por meio de parceria entre o Ministério Plblico Federal e a
Rede Macional de Radies da Empresa Brasil de Comunicagdo (EBC).

5.1.2 Matérias avulsas e entrevistas

Além do programa, as matérias de radio ou entrevistas com membros do MPF sdo
enviadas & Radio Justica, que pode utilizar o material encaminhado pela Secom em
sua programacado ou na Voz do Brasil. Nesse caso, pode ocorrer edicio de nossas
noticias pela equipe responsavel pelo espaco do Judicidrio na Voz.

Para usc de dudios de entrevistas, atencdc para as crientagdes sobre protecdo dos
dados pessoais (LGPD), descritas no item 1.5 deste Manual.

5.2 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 preciza informar ofa) cuvinte com clareza, precisio e objetividade, sem ser
superficial ou incompleto. Algumas normas podemn ajudar na hora de produzir
matérias para o radio:

5.2.1 Auséncia de ambiguidade

Palavras de duplo sentido & 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?)

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

5.2.2 Cacofonia

Cuidado com os cacdfatos. O encontro de silabas de palavras diferentes pode
formar nova palavra e dificultar o entendimento do(a) ouvinte ou tomar o texto
desnecessariamente comico.

Em vez de: & multa prevista é de cinco mil reais por cada dia de atraso.
Use: A multa prevista ¢ de cinco mil reais por dia de atraso,
ou A multa prevista é de cinco mil reais para cada dia de atraso,

Em vez de: O crime ocorreu por razdes desconhecidas.
Use: A policia ndo sabe o motivo do crime.

5.2.3 Concisdo

Economize palavras. Quando a infermagde ndo for importante para a noticia, ndo
hesite em cortd-la.

Exemplo:

Em wvez de: A juiza Sicrano da Silva, da Quinta Vara Criminal da Justiga
Federal em Sdo Paule, determinou. ..

Use: A Justica Federal em 580 Paulo determinow...

5.2.4 Criatividade

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

Exemplo:
Infarmar significa relatar um fato,



Garantir & assegurar, dar certeza.

Declarar gignifica pronunciar, dizer.

Admitir tem o sentido de confessar.

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

5.2.5 Frases curtas

Frases longas cansam o{a) ouvinte, Use ordem direfa e evite oragbes intercaladas,
pois elas quebram o ritmo da frase, Cada frase deve conter apenas uma
informacdo, Veja quantas ideias estdo contidas na frase a sequir e como ela pode
ser reescrita para tornar o texto mais claro e agradavel;

Em vez de: Por cinco votes a dois, o TRE do Amapa, acolhendo recurso do
Ministério Plblico Federal, cassou a decisao do presidente e restabeleceu a
anterior do plendrio, que determinou o afastamento do prefeito de Boca do
Jan, Sicrano da Silva, e da vice-prefeita, Fulana de Tal, & mandou dar posse
ao presidente da Camara e renovarem-se as eleicbes majoritarias.

Use: O Tribunal Regional Eleitoral determinou pela segunda vez o
afastamento do prefeitc de Boca do Jari, no sul do Amapa, A decisdo é
resultado de recurso do Ministério Plblico Federal, O prefeito, Sicrano da
Silva, e a vice, Fulana de Tal, sdo acusados de compra de voto nas ditimas
eleigdes. Depois de ter o mandalo cassado em primeira instdncia, os dois
foram reconduzidos aos cargos pelo presidente do TRE. Agora, por cinco
votes a dois, o plendrio cassou essa decisdo e confirmou o afastamento. O
TRE também mandou dar posse ao presidente da Camara Municipal e
realizar novas eleigdes.

5.2.6 Futuro

Use o futuro composto ou o presente.
Exemplo:
Em vez de: A reunido ocorrera. ..
Use: A reunido vai ocorrer...
ou A reunido ooorme. ..

5.2.7 Gerandios

O uso de gerundio deixa a fraze longa e enfraguece o texto. Por isso deve ser
evitada.

Em vez de: O MPF entrou com ac¢do cobrando medidas...



Use: O MPF entrou com acdo para cobrar medidas...
5.2.8 Palavras simples

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 historia para alguém, sem esquecer, € claro, as regras do idioma.

Em vez de: O Ministério PUblico Federal em Campo Grande, Mato Grosso do
Sul, ofereceu dentincia a Terceira Vara da Justica Federal em desfavor de
vinte e sete pessoas envolvidas em fraudes realizadas em contas bancarias
por meio da internet.

Use: O Ministério Pdblico Federal em Campo Grande, Mato Grosso do Sul,
denunciou vinte e sete pessoas por fraude bancdria realizada pela internet.

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

N&do use: pois
Use: porque

Nao use: necessita
Use: precisa

Ndo use: capital
Use: dinheiro

N&ao use: impedir
Use: evitar

Nao use: decisdo liminar
Use: liminar, uma decisdo urgente e proviséria

N&o use: proferir
Use: dar, conceder

N&o use: impetrar uma acao
Use: entrar com uma agao

Nao use: desarticular/desbaratar uma operacao
Use: desmontar/desvendar/descobrir

5.2.9 Pronomes



Os pronomes pessoais ele(s) e ela(s) so6 devem ser usados quando ndo houver
davida 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, que se utiliza no radio.

5.2.10 Prondncia

Devido ao dinamismo do radio, ha regras especificas para a forma como se
transmite uma informagdo de modo a primar pela clareza, mas sem perder a
objetividade. Vejamos as principais:

5.2.10.1 Cargos

O cargo, a profissdo ou o titulo devem vir antes do nome da fonte ou do(a)
entrevistado(a).

Exemplo:
A acdo foi proposta pelo representante do Ministério Piblico Federal no
Cade, Fulano de Tal.
5.2.10.2 Leis e artigos
O(A) ouvinte ndo tem obriga¢do 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 questao.
Em vez de: A lei complementar nimero um trés cinco de 4 de junho de
2010...
Use: A Lei da Ficha Limpa...
5.2.10.3 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.

5.2.10.4 Data/Temporalidade

Nao use expressdes temporais como “ontem”, “hoje” ou "amanha”. 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.

5.2.10.5 NOmeros

Arredonde sempre que ndo houver prejuizo para o correto entendimento da noticia.
Cifras e valores quebrados so de dificil fixagdo.



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 de reais da Sudam.
(certo)

No caso de indices oficiais como inflagcdo, cotagdo do délar ou piso salarial, as cifras
exatas sdo importantes.

Exemplo:
Nao precisa pagar imposto de renda quem ganha até mil seiscentos e trinta e
oito reais e onze centavos por més,

5.2.10.6 Pesos e medidas

Use comparagdes com elementos mais préoximos da realidade do ouvinte. Veja
como a compreensao melhora:

Exemplo:

Em vez de: O projeto de irrigacdo ocupa uma area de mil setecentos e
noventa e seis hectares. (errado)

Use: O projeto de irrigacdo ocupa uma area equivalente a dois mil e
quatrocentos campos de futebol. (certo)

5.2.10.7 Plural

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

5.2.10.8 Siglas

Com excec¢do das mais conhecidas (INSS, ONU, Ibama, SUS etc.), as siglas devem
ser identificadas.

Exemplo:

O MPF investiga fraude no sistema de cotas da Universidade Federal da
Bahia (UFBA). O procurador da Republica Fulano de Tal enviou
recomendacao ao reitor da UFBA para...

5.2.11 Proporgoes

Elas ajudam o(a) ouvinte a ter real dimensdo do fato. O exemplo a seguir mostra
como 0 uso da porcentagem pode interferir diretamente no impacto da informagdo:



A Camara Criminal do MPF recebeu 400 procedimentos sobre sadde
indigena.

OfA) ouvinte ndo tem ideia se o nimero de procedimentos recebidos é ou ndo
significative. Explique:

lsso corresponde a noventa por cento dos casos analisados.

A informacdo complementar permite ao(a) ouvinte concluir que o nimero de
procedimentos é expressivo,

5.2.12 Sonoridade

Rimas e palavras com a mesma terminagao devem ser evitadas. O efeito sonoro
causado por expressies rimadas € desagradavel.

Examplo:
Evite: O Ministéric Piblico Federal no Maranhdo participou da cperagio de
combate a corrupgao.

5.2.13 Vocabulario

Evite o uso de jargbes, girias e termos técnicos. Muitos termos juridicos podem e
devem ser traduzidos para a linguagem cotidiana. Quando imprescindiveis ao texto,
devem ser acompanhados de explicagao.

Exemplao:

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

Use: O MPF fez um acordo com a empresa Tal (vale lembrar que ¢ acordo
tem forga de sentenca judicial e ha punigdes em caso de descumprimento).
(certo)

5.3 Estrutura da noticia

Para o programa do MPF de radic, a estrutura da noticla segue o padrio da
piramide invertida, um lide que sintetize o fate de maior importancia, entre outros
pontos, a seguir:

5.3.1 Chamada

Arntes de a matéria entrar no ar, ela é anunciada pelo(a) apresentador(a) (dncora do
pragramaj, em um texts curto e introdutdrio denominado chamada ou cabega. Por
isso, @ imporante gue o lide da noticia ndo seja uma repeticdo do texto da



chamada. Para evitar essa repelicio desnecessaria, o ideal & que o repdrter
escreva também uma sugestio de chamada.

Exemplo:

Apresentador(a): O ex-prefeito & a ex-secrefaria de Sadde de Bom Jardim
vao ter que devolver aos cofres plblicos 500 mil reais. O dinheiro deveria ser
aplicade em obras de saneamento basico. Saiba mais detalhes com a
reporter Fulana de Tal.

Repdrter: A decisdo da Justica Federal que obrigou a develugio do dinheiro
atendeu ao pedide do Ministérioc Publico Federal. O ex-prefeito e a ex-
secretdria de Salde de Bom Jardim respondem a agdo de improbidade
administrativa. A agdo movida pelo MPF aponta que 500 mil reais repassados
pele Ministério da Sadde ao municipie nde foram investidos na construgao de
rede de esgoto para um conjunte habitacional na periferia.

5.3.2 Piramide invertida

O padrio usado nas nossas noticias de radio & organizar as informagdes em ordem
decrescente de importdncia. A primeira fraze da matéria deve conter a informagio
mais importante do texto. E preciso lembrar que o tempo do programa pode
“estourar”, como se diz no jargdo jornalistico, e a estrutura da pirdmide invertida
facilita a edigdo e garante que a matéria possa ser utilizada sem prejuizo da
informagdo principal,

5.3.3 Lide

Deve comecar com o fato, & nao 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, ofa) ouvinte ndo prestara atengdo aos nomes). Evite o uso do
“nao” no lide. O{A) ouvinte quer saber o gue ocormeu, & Nnao 0 que ndo ocorreu. E
lembre-se; o lide ndo deve repetir as mesmas informagdes que ja estdo na chamada
da matéria:

Exemplo:
Em vez de: Entre os dias trés e cinco de abril, ocorre o seminario... (errada)
Use: O seminario ocorre entre os dias trés e cinco de abril. (certo)

Em wvez de: Fulanc de Tal, Sicrano da Silva e Beltrano Junior foram presos
hoje em Porto Velho, Ronddnia. (errado)

Use: Os acusados do assassinate do Fulano foram presos hoje em Porto
Velho, Rondénia, Fulano de Tal, Sicrano da Silva e Beltrano Janior estavam
escondidos... (cero)

5.3.4 Lugar



O(A) ouvinte deve ser situado acerca do local do fato da noticia. Sempre localize a
cidade onde o fato ocorreu, informando a regido no estado ou a distancia em
quilémetros da capital.

Exemplo:

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

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

5.3.5 Assinatura

Serve para identificar o(a) repdrter. Faz parte da identidade do produto e deve ser
padronizada. O padrao adotado é: cidade de onde se fala + nome do(a) repérter.

Exemplo:
De Belém, Beltrano Jinior.

5.3.6 Tamanho da nota

A nota simples (sem sonora) e factual deve ter, no maximo, 1 minuto. Quvir a
mesma voz por mais tempo que isso € mondtono e dispersa o(a) 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 terd em média um minuto ao
chegar no fim da primeira coluna.

5.4 Gravando para a radio MPF

Ler o texto previamente e em voz alta é imprescindivel para quem vai gravar uma
noticia de radio. O foco é sempre pensar no(a) ouvinte. Se ha inseguranca,
desanimo ou desconhecimento do(a) repérter no momento da gravacao, isso sera
percebido por quem ouve. E preciso ainda que se pense em todas as variaveis que
envolvem a noticia radiofonica, como o ambiente em que se faz a gravagdo, a
sonora escolhida e a qualidade do material. Adaptar a noticia escrita para o site do
MPF para a linguagem de radio & o primeiro passo.

5.4.1 Locucdo

Precisa ser firme e segura para dar credibilidade a informacdo. Mas isso ndo
significa que deva ser muito solene ou artificial, no estilo tipico de um “Repérter



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, € possivel sublinhar
palavras que devem ser enfatizadas e marcar com barras o lugar das pausas.

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

5.4.2 Ambiente

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

5.4.3 “Deadline”

As matérias devem ser gravadas assim que publicadas no site do MPF para que
possa ser incluido o link de audio na noticia.

5.4.4 Gravador

A qualidade do dudio gravado depende do bom uso do equipamento, Segure firme o
aparelho e evite movimenta-lo durante a gravagdo. 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 ndo ultrapasse -6 dB. Nao tente compensar a distancia do
entrevistado com o0 aumento de volume. Isso s6 vai aumentar a captacao dos ruidos
do ambiente.

5.4.5 Gravando por telefone

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

5.4.6 Sonora

Da credibilidade ao texto e torna a matéria mais dinamica. Funciona como uma
ilustracdo para a matéria. Deve ter entre 15 e 30 segundos, no maximo. O(A)
reporter deve anunciar o(a) entrevistado(a), com cargo e nome, e introduzir o
contetdo da sonora, mas cuidado para ndo repetir a fala do(a) entrevistado(a).

Exemplo:

Em vez de: O procurador da Republica fulano de tal fala sobre o assunto...
Prefira: O procurador da Republica fulano de tal comentou a importancia da
decisdo...



Atengdo.

Mdo encerre a matéria com sonora. A palavra final deve ser dofa) repdrter &
ndo do entrevistado(a), que quase sempre é de carater pessoal e opinativa.
Encerre com informagdes complementares ou dicas de servigo. Se a matéria
for lenga, repita a informagde mais importante no fim do texto,

5.4.7 Qualidade das sonoras

Mo caso dos membros, evite fazer entrevistazs em ambientes abertos, como
auditdrios, ou barulhentos, como o5 que ocomem durante as entrevistas coletivas.
Prefira gravar a sonora durante as conversas nos gabinetes,

5.4.8 Regravar

Os(As) operadores(as) do estidio sao orientados(as) para avisar aos(as) reporteres
sobre a qualidade do dudio capturado, de acordo com as diretrizes deste Manual.
Caso seja preciso refazer a locugdo, ndc se irrite. A medida € necessdria para
garantir a qualidade do produte final. Uma matéria com audio ruim, por mais
interessante gue seja, ndo & aproveitada no site ou no programa.

5.4.9 Repetigdo

Por contar somente com um sentido para ser apreendido — audigdo —, o texto de
radio deve repetir as informagoes mais relevantes. Mas & importante vanar o
vocabuldrio para ndo cansar o ouvinte. Sindnimos e expressbes equivalentes devem
ser usados para evitar o uso excessivo de pronomeas pessoais e demonstratives e,
assim, dar mais precisio ao texto.

Em vez de: O MPF investiga a compra de computadores pela prefeitura. Eles
teriam sido adquiridos ilegalmente de contrabandistas,
Prefira: O MPF investiga a compra de computadores pela prefeitura. As

maguinas teriam sido adquindas ilegalmente de contrabandistas.
Wale repetir:

Cifras que precisam ser exatas.

A informagdo basica no final das noticias longas.

Informacées de servigo, como nimeros de telefone, e-mails e enderegos.

5.4.10 Releitura



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

5.4.11 Transmissdo

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

CAPITULO 6 - CONVENGOES DE REDAGAO E ESTILO
ESPECIFICAS PARA TELEVISAO

A Secretaria de Comunica¢do Social possui contrato com produtora de TV para
produzir o programa Interesse Plblico e as noticias didrias a serem enviadas ao
Jomal da Justica (TV Justica).

Para exibir o programa, tem buscado parcerias com emissoras, além de manter o

canal TV MPF no YouTube (www.youtube comitvmpf), permitindo que usudrios(as)
da internet tenham acesso a videos institucionais e ao programa Interesse Plblico.

Além do programa de TV, a Secom coordena a producao de servigos sob demanda,
como documentarios, campanhas e videos institucionais.

6.1 Noticias diarias

Diariamente, a Secretaria de Comunicagdo Social seleciona matérias divulgadas no
Portal do MPF para serem produzidas para as duas edi¢des do Jornal da Justica (as
13h e as 18h30), da TV Justica. A producdo 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.

6.2 Programa Interesse Puablico

Programa semanal, em formato de revista eletrénica, que tem como objetivo
apresentar a atuagdo do Ministério Publico Federal ao publico ndo especializado.
Busca-se com o Interesse Publico a exposicdo de um trabalho em defesa dos
assuntos de interesse comum de toda a sociedade brasileira. Isso consiste em ndo
apenas prestar contas das atribuicdes do MPF definidas pela Constituicao, mas,
principalmente, em contribuir para formag¢dao de uma consciéncia critica do(a)
cidadao(a).



O programa observa as linhas basicas da Politica de Comunicagdo Social do
Ministério Pablico Federal, buscando incluir atividades e fontes de todas as
unidades do MPF no pais, sem promogdo pessoal. Os assuntos da sua pauta sdo
escolhidos de acordo com a atualidade e o interesse para o publico. O principio da
presungao de inocéncia deve ser respeitado, sempre lembrando a condigdo
proviséria da investigacdo e da acusacdo, anteriores @ decisdo da Justica, A
pluralidade de opinides deve ser valorizada.

A producdo do programa fica em Brasilia. As pautas sdo feitas por solicitacdo da
Secom. As decisdes para producdo de pautas nos estados sdo tomadas a partir de
entendimento entre a Secom e as Assessorias de Comunicagdo Social das
unidades, Isso porque essas producdes tém limites contratuais e valores
diferenciados, segundo critérios de acesso, locomogdo, didria da equipe etc.

6.2.1 Formato

O programa dura 30 minutos, distribuidos em trés blocos. O formato € o de uma
revista eletrénica, muito embora os elementos de um telejornal estejam presentes
em cada edicdo. As reportagens veiculadas partem, de forma imprescindivel, de
alguma iniciativa do Ministério Plblico 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 duracdo
maxima de 20 segundos cada uma, cobertas com as respectivas imagens.

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

Entrevista: uma conversa gravada com membros do MPF sobre as areas de
atuacao da Instituicao e os direitos do(a) cidadao(a). E quando os temas podem ser
mais aprofundados.

6.2.2 Participagdo dos assessores

A participagdo das Assessorias de Comunicagao Social nos estados € importante
para a produgdo do Interesse Publico, uma vez que estdo mais proximas dos
membros a serem entrevistados e da produtora. Acompanhar as entrevistas com
procuradores(as) da Republica, esclarecer dlvidas dos(das) jornalistas e avaliar a
qualidade do servigo prestado sdo tarefas primordiais para garantir a qualidade do
programa.

Os VTs produzidos em outros estados tém como prioridade a exibi¢do no Interesse
Pulblico. Apés a veiculagdo, eles podem ser encaminhados ao Jornal da Justica.
Uma vez acertada a produgdo da matéria e recebida a pauta, a equipe de



reportagem contratada nos estados deve entrar em contato com a assessoria local
do MPF. O{A) assessor(a) pode, além de agendar a enirevisia, dar o apoio a
producan da matéria. Isso se dd com a sugestdo de locais para fazer imagens,
contato com as pessoas envolvidas no tema (como no caso de comunidades
indigenas e ribeirinhas) & esclarecimento de dlvidas 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 prDCBSEﬂS.

& Assessoria, no entanto, ndo conduz a matéria. A produgdo e condugdo so feitas
pela equipe do programa.

5.2.3 Veiculagdo

O programa pode ser veiculado gratuitamente por emissoras de TV plblicas ou ndo.
Basta acessar o Portal do MPF.

Ateng¢ao.
Para uso de videos de entrevistas, atengdo para as orientagbes sobre
protecdo dos dados pessoais (LGPD), descritas no item 1.5 deste Manual.



