Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Mato Grosso

MANUAL DE COMUNICACAO
REDACAO E ESTILO




SUMARIO

1 PRINCIPIOS ORIENTADORES .....cccveeteeueerveceessesssesssesseessesssessesssesssessesssessesssesssesssessessssssenes 3
0 [ g T o T=T o F= 1o =T [T PRSP 3
1.2 Formalidade € Uniformidade .........ccooieeeiiieiiiiiieee ettt st 3
SN 0] o=y 1Yo X ol -] o TSPt 3
1.4 EMDASamMENtO tECNICO ..eevueiruiiiiiiiieieeitee ettt ettt sttt b e bt sbe e st eat e e beesbeeseeesane e 3
1.5 Equilibrio, ponderagao € reSPEIt0 ...cccvuiiiiiciie ettt ee e e 3
1.6 Adequagao da lINGUAZEM .....ciiiiiiiie ittt e rree e st e e s e rbee e e s e e e s e sabeaessnbeeessnnees 4
R A o] £ =T 4 | - LoF- [ RO TSP P PO UPTTPPPPPPPOE 4
2 ORIENTAGOES PARA COMPOSIGAO E REDAGAOQ DE TEXTOS .....cocereevercrerrersessesessessesssessenes 4
2.1 Redacdo pelo pardgrafo (referéncia) ....cceececieieecciiee e 4
2.2 EnuNciados precisos € irFEFULAVEIS .......ccviii it et e e e nae e 4
RS B o = TS o U [ o = PP PP OPPP 5
2.4 ECONOMIA dE PAlAVIAS c..eeviiiiiciiiie ettt e e st e e s st e e e sata e e e s atae e e ensaeeesabaeeesnnsreeean 5
2.5USO da fOrMa @tiVa .eooveieiiieiiieeieeeste ettt st ettt ettt e st e e s beeenaee s 5
2.6 EVITAr PAr@NTESES € BIC ..uviiiiiiiiiie ettt ettt ecte e e ettt e e e e ette e e e e eata e e e easaeeeeasteeeeasaeeeeannaeeenn 5
3 USO DE SIGLAS, ABREVIAGOES E NUMEROS .......ccoevtrurermeneinisnssineisissssssesesssssssssessssssassens 6
4 TEXTOS E ILUSTRAGOES.......cccuteieeiniiieeiieresseeessneesseesssessssesssessssssssessssesssessssesssessssesssassssanes 6
5 ESTRANGEIRISIMIOS .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiniiniiiiiininsnsisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 7
6 IDENTIDADE VISUAL.....ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinisisisisissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 7
7 CORRESPONDENCIAS OFICIAIS ......coceeverererrenrenteessessessssessessssssessessssassessessssessessssssssssesssses 7
7.1 Pronomes de tratamento .......cooceeeiiieiiieeiiee et s ree s 7
7.2 Concordancia verba, nominal @ pronominal .........cc.eoeeciiieciiiie e 8
A T o T 10T - Lot Lo TR 8
8 NOVAS REGRAS DE ORTOGRAFIA ....cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisnssnsssssssssssssssssssssssssssssssssses 9
9 RELACIONAMENTO FONTE-IMPRENSA ......ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiitieicteiiteeerenineaieneneisessssenenenes 14
9.1 Quem fala €M NOME O CAU/MT? ...eeeeiiiiieeeeeeeeeeteeee e s e e eeeereeeeesssessbeaeeeeesssasassereeeessssnssnnn 15
9.2 Procedimentos e normas de seguranga para dar entrevistas .......cccccveeeeeeeeeecciiieneeeeeeeeennns 15
9.3 Recomendacgtes sobre 0 off the record .........cceeeiiiie e 15
9.4 Como falar Para rddio € TV ..ottt et eebae e e aae e e abaee e enrees 16
9.5 Orientagdes para ser fotografado.......ccccccieiiiciiiii i 16
10 COMO TRANSFORMAR O QUE VOCE FAZ EM NOTICIA? .....coevueererrcrreesesseseeesessessesenns 17
10.1 O que a Assessoria de COMUNICACA0 fAZ? ......oiicciiiieeiiiie et 17
10.2 O que ndo é atribuicdo da Assessoria de COMUNICACA0?.......cccecuiieeeiiiiieeeiiieeeecieeeeecaeeeann 18



O Manual de Comunicagdo, Redacdo e Estilo do CAU/MT devera ser utilizado como guia para a
producdo de textos e comunicados oficiais, observados os critérios abaixo:

1 PRINCiPI0S ORIENTADORES
1.1 Impessoalidade

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico publico e sempre em atendimento
ao interesse geral dos cidaddos. Sendo assim, é inconcebivel que os assuntos objeto dos
expedientes oficiais sejam tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Certos cuidados concorrem para que o redator alcance a impessoalidade:

- jamais usar de linguagem irbnica, pomposa ou rebuscada;

- ndo se incluir na comunicacgao;

- evitar o emprego de verbo na primeira pessoa do singular e mesmo do plural;
- dar ao texto um minimo de elegancia e de harmonia;

- usar o padrao culto da lingua, clareza, concisao e, especialmente, objetividade.
1.2 Formalidade e Uniformidade

Formal é aquilo que obedece, principalmente, a padrdes e condutas de tratamento, sejam pela
polidez, cortesia e diplomacia ao dirigir um comunicado oficial, seja pela adequada
nomenclatura (forma de tratamento) ao destinatario.

Ja a uniformidade é obtida quando se estabelecem e se seguem determinados procedimentos,
normas e padrdes, o que também facilita o trabalho de elaboragdo de textos e documentos a
serem adotados. A observancia do estilo de linguagem, formatos e demais especificagdes ali
apresentados assegurara em grande medida a uniformidade dos textos.

1.3 Objetivo claro

Todo texto ou manifestacdo publica deve ter um objetivo claro e uma mensagem clara,
evitando uso de referéncias, citagdes e informagdes consideradas desnecessdrias a
compreensao.

1.4 Embasamento técnico

Os textos e manifestagdes publicas devem ser pautados e buscar suporte na legislagdo vigente.
Contudo, a citacdo dessa legislacdo é facultada aos casos em que seja necessario provar a
origem da fonte. Nos demais caso, pode-se estabelecer como padrdo, apenas que tal ato
obedece tal legislacado, regimento, portaria, etc.

1.5 Equilibrio, ponderagao e respeito



O CAU/MT respeita seus interlocutores, ndo se manifesta de forma agressiva, ndo usa
linguagem figurativa, pesada ou violenta, ndo estimula conflitos, ndo promove julgamentos
levianos. Por isso, ndo deve ser negada a existéncia e legitimidade do discurso de seus
interlocutores, mas promover a leitura da situacdo face a legislacdo e normas vigentes. Os
textos e manifestacdes devem conduzir ao bom dialogar e, quando necessario, solucao da
questdo tratada.

1.6 Adequagao da linguagem

Buscar empregar linguagem adequada ao tema, espago e interlocutores em questdo, sem usar
coloquialismos, girias e expressdes idiomaticas em excesso.

1.7 Apresentacao

Utilizar a nomenclatura completa do cargo (analista de..., coordenador da...)

2 ORIENTACGES PARA COMPOSICAO E REDACAO DE TEXTOS
2.1 Redagdo pelo paragrafo (referéncia)

e Um texto é uma sequéncia ldgica de paragrafos onde cada um contém uma ideia que,
encadeadas, formam o sentido do texto. Cada paragrafo é um passo no raciocinio que estamos
expondo.
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+» Atencdo: cada paragrafo expde UMA Unica ideia. Portanto, ndo deve ter “Porém, ...”
no meio de um paragrafo.

¢ Cada pardagrafo deve ter tem uma frase principal, bem clara e concisa, que expde a ideia do
pardgrafo. Normalmente, ela deve ser colocada no inicio do paragrafo. S excepcionalmente
pode entrar no meio ou no final. As demais frases servem para suportar a ideia da frase
central, isto é: explicar ou detalha-la, e dar argumentos, dados ou exemplos que a sustentam.

¢ A ligagdo entre os paragrafos é importante para mostrar a relagdo légica entre eles. Em
muitos casos, o inicio do paragrafo mostra essa relagdao. Por exemplo, comega com “Porém”,
ou com “Além disso”, ou “Consequentemente”.

2.2 Enunciados precisos e irrefutaveis

¢ Enunciados imprecisos ou genéricos podem ser mal interpretados ou facilmente refutados
com exemplos isolados. Por exemplo: “Recentemente, as garantias de participacdo e
transparéncia da informacgdo cairam.”

O enunciado é impreciso: o que significa exatamente que as garantias “cairam”? Foram
eliminadas da legislacdo? Foram enfraquecidas por mudancgas na regulamentacdo? Foram
descumpridas?



Além disso, o enunciado é genérico: afirmando que as garantias cairam, entende-se que todas
elas cairam. Porém é facil para qualquer pessoa apontar para uma garantia de participacao ou
de transparéncia que foi mantida, e assim refutar a afirmacao.

Nesse caso é melhor dizer que o governo deixou de cumprir as trés principais garantias legais
da participacdo e transparéncia, e citar quais sao.

e E comum abusar de adjetivos ou expressdes imprecisos como, por exemplo, “muito grande”.
Muito grande com relacdo a que?

“* Ao escrever ou revisar um texto, testar sempre se os enunciados sdo claros e
irrefutaveis. Se necessario, trocar palavras ou expressdes genéricas por outras mais
precisas.

2.3 Frases curtas

¢ Frases longas deixam a leitura penosa. Quando a frase tiver mais de trés linhas, deve ser
cortada ao meio. Um motivo comum de frases longas é o excesso de apostos, que sdao pedacos
de frases entre virgulas. Os apostos podem muitas vezes se tornar frases separadas,
especialmente quando contém novos elementos relevantes, e ndo apenas fatos neutros.

2.4 Economia de palavras

¢ Toda ideia, expressao ou palavra que ndo seja essencial ao que queremos comunicar deve
ser eliminada. Isso pode se aplicar a partes inteiras do texto, no meio dele, ou a expressdes ou
palavras dispensaveis.

2.5 Uso da forma ativa

¢ Usamos normalmente a forma ativa em todo o texto. A forma ativa, que identifica o sujeito
da agdo, é mais clara e objetiva, enquanto a forma passiva deixa as afirmagdes mais indefinidas
e fracas. Porque escrever que “esta sendo feito tal coisa” ou “é fundamental que tal coisa seja
feita” se sabemos quem estd fazendo ou deve fazer? SO usar forma passiva para a¢des que ndo
tem sujeito, por exemplo: estd chovendo.

2.6 Evitar parénteses e etc.

» Textos entre parénteses cortam o fluxo do raciocinio e seu uso deve ser evitado. Temos trés
opgOes para substituir o uso de textos entre parénteses. A primeira é simplesmente elimina-
los, quando ndo contém informag0Oes essenciais. A segunda é usar apostos, que sdo pedacos
de textos entre virgulas, quando contém informagdes neutras que sdo necessarias ao correto
entendimento da frase. E, a terceira, é criar novas frases, quando contém informacdes
relevantes que justificam isso.

+*» Reservamos o uso dos parénteses para siglas ou referéncias, conforme explicado
abaixo.

e Também evitamos o uso de “etc.”, que é indefinido e prejudica a clareza do texto. Se
tivermos mais a dizer, dizemos. Se ndo, normalmente, basta um ponto. Quando fazemos uma
enumerag¢do e ndo é possivel listar todos os itens, mas é necessario indicar que tem mais,
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podemos usar “entre outros”, indicando do que se trata. Por exemplo: “Para reduzir o impacto
ambiental das obras na regido, os construtores devem recuperar as dareas desmatadas,
melhorar o planejamento da paisagem e prever situagdes de vulnerabilidade, entre outras
medidas preconizadas pelo guia.”

3 USO DE SIGLAS, ABREVIACOES E NUMEROS

e Sempre abrir uma sigla na primeira vez que é usada no texto. Primeiro vem a denominacdo e
depois a sigla. Exemplo: “O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso (CAU/MT)
foi criado em ...”

e Siglas até trés letras se redigem sempre em maiuscula: CAU, ONU, entre outras. Siglas com
quatro letras ou mais se redigem em minuscula se formar palavra legivel (Ibama, Incra), em
maiuscula se exigir o soletramento na leitura (INSS, PPG7, WCSD).

¢ Diferente de siglas, normalmente nosso texto ndo deve conter abreviacdes para unidades
como ha, t, RS e outras, que somente podem ser usadas nas ilustra¢des. No texto, usamos as
unidades por extenso. Possiveis exce¢des incluem percentagens (%), quildometros quadrados
(km?), didxido de carbono (CO2) e eventualmente outras, especialmente em textos muito
técnicos onde o ndo uso de abreviacdes tornaria a leitura fastidiosa.

e NUmeros inteiros até nove devem ser escritos por extenso. Usamos algarismos somente para
numeros com decimais ou numeros inteiros a partir de 10. Assim, temos nove e 10.

4 TEXTOS E ILUSTRAGOES

¢ As ilustragdes como tabelas, figuras e quadros sdo suportes importantes do texto, que
trazem as "provas" do que esta escrito. Por isso, temos que amparar todas as afirmagdes
apresentadas no texto em ilustracdes com fonte identificada, ou em referéncias externas.

e Mas, as ilustracGes ndo fazem parte integrante do texto e ndo o substituem. Por isso,
devemos escrever por extenso as informagGes mais relevantes, e referi-las nas ilustragdes.
Além disso, devemos evitar incluir, nas ilustragdes, informagdes que ndo mencionamos no
texto.

+» Atencdo: deve haver correspondéncia completa entre as informacgdes apresentadas
nas ilustragdes e aquelas mencionadas no texto. Uma informagdo no texto sem
ilustracdo carece de comprovacao; uma informacdo numa ilustragdo ndo mencionada
no texto fica sobrando.

¢ Seja no texto ou nas tabelas e graficos ndo usamos nimeros com decimais desnecessarios.
Mantemos apenas os numeros significativos, que estejam dentro da margem de erro de nossa
estimativa. Por exemplo, para dreas, podemos apresentar as informagSes em metros
quadrados, se for para construcdes, em hectares se for para propriedade, em milhares de



hectares se for ao nivel de municipio, com economia de decimais — se ndo fizer diferenca para
compreensdo do assunto.

5 ESTRANGEIRISMOS

Evita-se o uso de estrangeirismos se houver termo correlato, de uso comum, em portugués.
Assim, usamos pontos de destaque e ndo bullet points; usamos monitoramento e nao follow
up; boletim interno, e ndo house organ, midia, e ndo media. Caso ndo seja possivel, o termo
em inglés (ou outra lingua) deve ser redigido em itdlico, para marcar essa diferenciagao.

Casos especificos

Usar Alternativas N&do pode
Site Pagina eletrbnica, portal, endereco eletrénico Saite, sitio
E-mail Correio eletrénico email
Release Relise

6 IDENTIDADE VISUAL

Todos os documentos e atos oficias expedidos pelo CAU/MT, deverdo constar o cabecalho,
conforme modelo abaixo:

SERVICO PUBLICO FEDERAL
l\/\T Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Mato Grosso

7 CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

A referéncia para a elaboragdo de correspondéncias e uso de pronomes de tratamento é o
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 22 Edi¢do, de 2002. O documento completo
estd disponivel para download em https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/index.htm

7.1 Pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento nas correspondéncias oficiais (oficios, cartas, etc.) sempre geram
duvidas, especialmente quando a correspondéncia se dirige a autoridades. A regra geral é ser
simples e formal, sem adula¢des desnecessarias — que ja cairam em desuso até na Presidéncia
da Republica.

Note que ha uma diferenga entre pronome e vocativo. O que se escreve nas correspondéncias
é o vocativo. Dizer Senhor Governador é o mesmo que dizer Querida Daniela na abertura de
uma carta, ou seja, é o vocativo. O pronome de tratamento vai apenas no envelope e nas frases
em que se usaria vocé numa correspondéncia para outras pessoas. Entretanto, recomendamos
fortemente evitar essa forma de construgao frasal.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm

Qual pronome deve-se usar?

O pronome de tratamento correto é Vossa Senhoria, e o vocativo a ser empregado em
comunicagdes dirigidas aos chefes de poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,

As demais autoridades serao tratadas com o vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo:
Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,

Nas correspondéncias, o correto é escrever Senhor Governador Fulano de Tal, e ndo Vossa
Senhoria Governador Fulano de Tal. Ndo se usa o emprego dos superlativos ilustrissimo e
dignissimo. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.
% Atencdo: doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. E costume
designar por doutor os bacharéis em Direito e em Medicina, mas pode ser
tranquilamente evitado. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada
formalidade as comunicagoes.

7.2 Concordancia verba, nominal e pronominal

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta) apresentam certas peculiaridades
quanto a concordancia verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa
gramatical (@ pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comunicacdo), levam a
concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo que integra a
locu¢do como seu nucleo sintatico. Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a

pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical deve coincidir com o
sexo da pessoa a que se refere, e ndo com o substantivo que compde a locugdo. Assim, se
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nosso interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estad atarefado”, “Vossa Senhoria
deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria deve
estar satisfeita”.

7.3 Formatagao

Use sempre o papel de oficios com o cabegalho e rodapé padrao do CAU
[Alinhado a esquerda] Oficio nimero/ano
[Alinhado a direita] Cidade, sigla do estado, dia, més, ano.

[Destinatario alinhado a esquerda]
Senhora Daniela Torezzan



Assessora Especial de Comunicagdo do CAU/MT
Av. Historiador Rubens de Mendonga n2 2368,
Cuiaba/MT

[Alinhado a esquerda] Assunto: Manual de Comunicagdo do ICV
[Alinhado a esquerda, com recuo de paragrafo] Senhora Daniela,
[Alinhado a esquerda, com recuo de paragrafo] Nunca, jamais, em hipdtese alguma comece um
oficio dizendo Vimos por meio deste bld bld bld. Entre no assunto diretamente. No final, poupe
o destinatario das frases feitas como Certo de sua atencdo; Desde jd agradeco, e coisas do

género.

[Alinhado a esquerda, com recuo de paragrafo] Atenciosamente,

Nome
Cargo
(centralizado e sem linha nem pontilhado para assinatura)

8 NOVAS REGRAS DE ORTOGRAFIA

Desde 2013 estd em vigéncia obrigatdria em todo o territério nacional o uso do novo acordo
ortografico da lingua portuguesa. Abaixo estd o resumo de algumas alteracbes a serem
consideradas na hora da escrita.

Trema

Foi extinto das palavras da lingua portuguesa. Observe a grafia correta de algumas palavras:
frequente, linguiga, consequéncia. A pronuncia, entretanto, ndo se altera.

Permanece em nomes préprios estrangeiros e derivados: Miiller.

Hifen

Prefixos comuns = tem hifen

além —aquém — ex — pds — pré — pré — recém — sem — vice

sem-terra, ex-senador, vice-governador, recém-nascido, pds-graduacao, pré-vestibular, pro-
reitor, além-mar.

Palavras compostas = depende

O hifen é abolido quando se perdeu a nocdo de que a palavra é composta; ficou mantido em
todos os demais casos.

Antes Agora

Para-quedas Paraquedas



Manda-chuva Mandachuva
Para-brisa Parabrisa

Mantém-se a grafia sem hifen com os prefixos des, dis, in, re, trans, entre outros de uso

consagrado.
Letra H = tem hifen

Com prefixos, usa-se sempre o hifen diante de palavra iniciada por H.

anti-higiénico micro-histdria
extra-humano semi-hospitalar
super-homem intra-hepatico
neo-humanismo ultra-hiperbdlico
pseudo-herdi psico-higiene
co-herdeiro geo-historia
eletro-hidraulico contra-harménico
macro-histdria anti-histérico

Vogal + S ou R = ndo tem hifen

Quando o prefixo termina em vogal e a segunda palavra comeca com S ou R, ndo ha hifene a
consoante é duplicada.

Antes Agora
anti-religioso antirreligioso
contra-regra contrarregra
contra-senha contrassenha
ultra-som ultrassom

Vogal + vogal diferente = ndo tem hifen

O hifen deixa de ser usado quando o prefixo termina em vogal e a segunda palavra comeca
com vogal diferente. Portanto, socioambiental agora é sem hifen.

Antes Agora
auto-aprendizagem autoaprendizagem
auto-escola autoescola
auto-estrada autoestrada
extra-escolar extraescolar
extra-oficial extraoficial
infra-estrutura infraestrutura
semi-analfabeto semianalfabeto
semi-opaco semiopaco

Vogal + vogal igual = tem hifen

Usa-se hifen se o prefixo termina em vogal e o segundo elemento comeca pela mesma vogal.

10



Antes
antiimperalista
contra-ataque
microondas
microdnibus
microorganico
semi-integral
semi-interno

Agora
anti-imperalista
contra-ataque
micro-ondas
micro-6nibus
micro-organico
semi-integral
semi-interno

Hiper, inter e super + R = tem hifen

Usa-se hifen com os prefixos hiper, inter e super apenas quando combinados com elementos
iniciados por R.

hiper-requintado
inter-racial
inter-relacionado
super-revista

Em todos os outros casos, ndo se usa.
Sub + B ou R = tem hifen

Palavras com o prefixo sub recebem hifen apenas quando combinadas com elementos
iniciados por B e R.

sub-regra
sub-repticio

sub-bibliotecario
sub-bacia

Em todos os outros casos, ndo se usa.
Prefixo co = so se tiver h

O prefixo co sempre se une a palavra, mesmo nos casos em que esta comega com o: cooperar,
cooptar. Leva hifen se a palavra comegar com h: co-herdeiro, co-habitam.

Circum e Pan + H, M ou N = tem hifen

Nas formagdes com os prefixos circum e pan, quando o segundo elemento comega por “h”,
vogal, “m” ou “n”, devemos usar o hifen: circum-hospitalar, circum-escolar, circum-murado,
circum-navegacdo, pan-africano, pan-americano, pan-magico, pan-negritude. Em todos os
demais casos, ndo se usa.

Enclise e mesdclise = tem hifen
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Nada mudou na regra de énclise e meséclise, tampouco na separagao de silabas. Entretanto,
recomendamos evitar a mesdclise: reunimo-nos, encontrei-o.

Sufixos guagu, agcu, mirim e mor = tem hifen

O hifen permanece antes deste sufixos, e eles ndo tém acento: jacaré-acu, araca-guacu,
tamandud-mirim, guarda-mor.

Gentilicos = tem hifen

No caso dos substantivos gentilicos referentes a lugares com nomes compostos, usa-se: rio-
grandense, belo-horizontino, cabo-verdiano. Portanto, sempre escreva mato-grossense.

Sempre usar hifen

e Em compostos em que o primeiro elemento é numeral: primeiro-ministro, primeira-
dama, segunda-feira, terca-feira

e Em compostos homogéneos (dois adjetivos, dois verbos): técnico-cientifico, luso-
brasileiro, azul-claro, quebra-quebra, corre-corre, zigue-zague

e Em compostos de dois substantivos em que o segundo faz papel de adjetivo: carro-
bomba, bomba-relégio, laranja-lima, manga-rosa, tamandud-bandeira, caminh3do-pipa

e Em composto em que os elementos, com sua estrutura e acento, perdem a sua
significagdo original e formam uma nova unidade semantica: copo-de-leite, pé-de-
moleque, couve-flor, tenente-coronel, pé-frio, unha-de-fome

Acento diferencial

Deixa de ser usado para diferenciar os pares:
para / para, péla / pela, pdlo / polo, pélo / pélo e péra / pera

Antes Agora

Ela PARA a bicicleta Ela PARA a bicicleta

0 POLO Sul é frio O POLO Sul é frio

Ele joga POLO Ele joga POLO

O c3o tem PELO negro O cdo tem PELO negro
A PERA é uma fruta A PERA é uma fruta

Notem que, finalmente, polo é sempre sem acento.
Facultativo

Acento diferencial sera opcional em FORMA e FORMA.
Exemplos: A FORMA do bolo / A FORMA do atleta.

Uso do acento diferencial mantido = Por e Poder

No verbo POR, para diferenciar da preposicdo POR.
Exemplo: A atriz vai POR um fim ao namoro.
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No verbo PODE (passado), para diferenciar de PODE (presente).
Exemplo: O ator PODE filmar ontem.

Acento circunflexo

Perdem o acento as palavras com hiato OO.

Antes Agora
abenc¢o6o abencoo
déo doo
enjoo enjoo
magoo magoo
perd6o perdoo
voos VOOSs
z60 Z00

Perdem o acento as palavras com hiato EE.

Antes Agora
créem creem
déem deem
|éem leem
véem veem
prevéem preveem

Nada muda no plural de TER e VIR e seus derivados. Seguimos usando tém e vém. O singular
de mantém, contém, detém, provém continuam com seus acentos agudos e o plural com os
circunflexos.

Exemplos:

Ele TEM um carro / Eles TEM dois carros

Ela VEM hoje / Elas VEM hoje

Ele MANTEM a palavra / Eles MANTEM a palavra
Ela DETEM a forca / Elas DETEM a forca

Ela INTERVEM na aula / Elas INTERVEM na aula

Acento agudo

Perdem o acento as PAROXITONAS com os ditongos abertos El e Ol. Grafa-se Coreia, plateia,
assembleia.

Antes Agora
apodia (verbo apoiar) apoia (verbo apoiar)



assembléia assembleia

asterdide asteroide
bdia boia
colméia colmeia
Coréia Coreia
estréia estreia
geléia geleia
herdico heroico
idéia ideia
jibdia jiboia
joia joia
parandia paranoia
platéia plateia

No ENTANTO, continuam sendo acentuadas as OXITONAS terminadas em El, EU e Ol, inclusive

no plural.

herdi (s) troféu (s) .
. , anzois

céu (s) chapéu (s) o
. o papels

réu (s) anéis

Perdem o acento as PAROXITONAS com | e U tdnicos depois de ditongo. S3o casos raros:

Antes Agora
feidra feiura
feiime feiume
bailca baiuca
bocailva bocaiuva
reidno reiuno

Perde o acento o U tonico das formas que/qui e gue/gui de verbos como apaziguar, arguir,
averiguar, redarguir, obliquar.

Antes Agora
apazigue (s) apazigue (s)
argiem arguem
averigue (s) averigue (s)
obliguem obliguem

9 RELACIONAMENTO FONTE-IMPRENSA

A assessoria de comunicacdo do CAU/MT sempre ira orientar os colaboradores sobre como se
portarem durante entrevistas e no relacionamento com a imprensa, de forma geral. Existem
algumas regras de relacionamento com a imprensa que devem ser observadas por todos.

A primeira — e a mais importante — é que todo o contato feito por jornalistas com a equipe
técnica e a coordenagdo que nao tiver sido encaminhada pela assessoria de comunicagdo deve

14



ser repassado para a equipe de comunicagdo, tdo logo seja possivel. Isto é importante para
mantermos o controle sobre a imagem publica do CAU/MT, orientarmos os repoérteres e os
colaboradores.

9.1 Quem fala em nome do CAU/MT?

De modo geral, a presidéncia e os coordenadores de comissées sdo as pessoas que devem dar
entrevistas em nome do CAU/MT para qualquer veiculo de comunicac¢do. Especialmente, se o
assunto requer um posicionamento analitico da instituicao.

Contudo, demais conselheiros e membros da equipe técnica serd acionada pela assessoria,
para dar entrevistas, sempre que for adequado. Quando em campo, entretanto, a equipe
técnica ndo deve recusar oportunidades de dar entrevistas para os veiculos locais sobre as
atividades de seus projetos que estdo acontecendo naquele lugar. Recomendamos, neste caso,
diplomacia e sinceridade caso o repérter solicite informagdes que requerem posicionamento
analitico em nome da autarquia ou dizem respeito a projetos que o técnico ndo acompanha.
Nesses casos, deve-se: ou dar uma resposta genérica, ou declinar da pergunta dizendo com
sinceridade que ndo acompanha com profundidade tal assunto e que serd melhor conversar
com outra pessoa (indica-se alguém da presidéncia ou coordenacgao).

9.2 Procedimentos e normas de seguranga para dar entrevistas

Todas as entrevistas que forem dadas diretamente aos veiculos devem ser relatadas para a
equipe de comunicagdo, informando a data, veiculo e pauta da entrevista. No caso de radio e
televisdo, é preciso informar o programa, também; no caso de veiculos impressos e internet,
deve-se informar qual o nome do veiculo previsdo de publicacdo (pergunta-se ao repdrter em
que data deve sair a reportagem). Deve-se lembrar de sempre dizer o nome completo da
autarquia, ndo apenas a sigla.

Jamais se deve pedir para um repdrter para ler a matéria antes de ser publicada. Nos casos de
baixa confianga na relacdo com o repdrter, se parecer importante checar o contelddo antes de
publicar, deve-se gentilmente dizer que estd a disposi¢do para tirar dividas sobre alguma
informacdo depois da entrevista, tais como a grafia de nomes cientificos e procedimentos
técnicos. E, SEMPRE, relate o caso para a assessoria de comunicacdo.

7

+* NUNCA atrase ou falte a compromisso agendado com a imprensa. Além de ser uma
questdo de respeito, existe o risco de o jornalista transferir essa conduta para o
resultado final da reportagem. Caos ndo possa comparecer no dia e horario
agendados, informe com antecedéncia. NAO DEIXE O JORNALISTA ESPERANDO!

9.3 Recomendacgoes sobre o off the record

A assessoria de comunicagido do CAU/MT recomenda fortemente ndo praticar o off the record,

ou seja, passar informacgdes que ndo podem ser publicadas, cujo crédito ndo pode ser dado, ou
cuja fonte é duvidosa e ndo checada. Em outras palavras, se ndo pode virar noticia, ndo fale.

Nos casos em que uma informacdo deve ser divulgada, estrategicamente, sem mencionar o
CAU/MT como fonte, a assessoria de comunicacdo deve se encarregar disso.

15



/7
0‘0

X3

%

Pelo cédigo de ética do jornalismo, se o entrevistado ndo pedir que determinada coisa
nado seja publicada, o repdrter tem direito de publicar. Nos casos de publicacdo de um
off, o repérter tem assegurado o direito de sigilo da fonte. Entretanto, é preciso
lembrar que o jornalismo brasileiro ndo possui nenhum 6rgao regulador, como um
Conselho, e qualquer questdo sera resolvida na justica comum, o que pode ocasionar
grandes transtornos caso seja preciso recorrer.

Nao se deve fazer julgamento de valor ou juizo a cerca dos profissionais arquitetos e
urbanistas bem como do CAU/MT. Se vocé tem algum descontentamento ou deseja
mudancas, o lugar de resolver isso é nos espacos do Conselho e ndo na imprensa.

9.4 Como falar para radioe TV

Seguem algumas dicas sobre como se portar em entrevistas para radio e televisdo

1.
2.

10.
11.
12.

Fale claro, sempre, pronunciando todas as silabas das palavras corretamente;

Use frases simples e curtas, evite vicios de linguagem e apoios sonoros (hd, né, entdo,
bem, tipo assim, entre outros);

Combine o jogo com o repdrter, antes da entrevista, cheque com ele a pauta e quais
perguntas serdo feitas;

Repita as coisas mais importantes da sua resposta no final, temos a tendéncia de
gravar apenas a Ultima frase das pessoas em entrevistas de radio e TV,

Procure manter um ritmo de fala calmo, como numa conversa, um dialogo. Serd mais
agradavel para o telespectador ou ouvinte;

Faca pausas para que o repdrter possa interagir e também para facilitar as edicdes;
Olhe para o repodrter/entrevistador — e, jamais, para a cidmera, mesmo que seja
orientado para isso. A excecao é quando vocé for passar uma mensagem, diretamente,
ao telespectador;

Nos casos de entrevista para TV, ndo faga movimentos largos com as maos e nao fique
se mexendo do lugar para os lados (isso dificulta o enquadramento da cdmera).
Também é recomendado usar roupas discretas, sem quadriculados, e evitar as cores
branca e verde;

Evite usar termos complexos e siglas que apenas especialistas da drea conhecem. Nao
seja um tecnocrata. Se esforce para ser o mais didatico possivel, usando exemplos,
sempre que possivel;

N3o use girias, palavroes ou expressdes muito coloquiais;

Sempre diga o nome completo, o cargo que ocupa e o 6rgao onde trabalha;

Dica de ouro: quando vocé fala muito, confiando que a edicdo ird fazer o resumo, esta
dando permissdo para que o repdrter-editor escolha o que é importante na sua fala.
Falar o minimo, em frases curtas, simples e claras, é a melhor garantia de que o que
importa sera exibido na integra.

9.5 Orientagdes para ser fotografado

Relaxe e deixe o fotdgrafo trabalhar enquanto vocé conversa com o repdrter;

Se for solicitado a posar para uma secao de fotos, colabore e tente parecer natural, aja
como se estivesse trabalhando;

Procure ser fotografado perto de coisas que identifiguem o CAU/MT, como carro,
banner, publica¢des, entre outros;

Pessoas do CAU/MT ndo devem ser fotografados ou filmados com camisetas, bonés e
outros simbolos claramente relacionados a outros érgdos, movimentos sociais ou
semelhantes;
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e Evite ser fotografado com marcas registradas por perto (tipo placa da coca-cola);
e Se estiver em campo, atencdo para os equipamentos de segurancga e uso obrigatério —
nao seja fotografado sem os mesmos.

10 COMO TRANSFORMAR O QUE VOCE FAZ EM NOTICIA?

Todas as noticias, notas, entrevistas e comunicados oficiais publicados nos meios de
comunica¢do do CAU/MT sdo redigidos pela equipe de comunicacdo. Para divulgar seu
trabalho, alguns procedimentos e cuidados precisam ser adotados:

1. Converse, antecipadamente, com a assessoria de comunicacdo para planejar a
divulgagdo da atividade;

2. Forneca todos os detalhes, como dia, hora, local, publico, tema e demais informacgdes
pertinentes para o entendimento da pauta;

3. Avise se houver qualquer alteracdo na programacdo, incluindo a auséncia ou
acréscimo de participantes;

4. Forneca documentos, mapas, fotos, planilhas e todo o material necessdrio para a
completa divulgacdo das informacdes

10.1 O que a Assessoria de Comunicagao faz?

A assessoria de comunicacdo é uma atividade de Comunicacdo Social que estabelece uma
ligacdo entre uma entidade (individuo ou instituicdo) e o publico (a sociedade exposta a
midia). Em outras palavras, Assessoria de Comunicacdo é administracdo de informacao, seja
ela, verbal, escrita ou de imagem. As atividades de Assessoria de Comunicacdo Social sdo
geralmente subdivididas em quatro:

Assessoria de Imprensa
Publicidade e Propaganda
Relagdes Publicas

Midias Digitais

No CAU/MT, a estrutura de comunicacdo estd organizada da seguinte maneira:

Assessoria de imprensa: cargo ocupado por jornalista, responsavel por:

e Coletar, organizar produzir e divulgar informagdes pertinentes ao trabalho do
assessorado por meio de fotos, noticias, reportagens e entrevistas;

e Estabelecer relagdes sdlidas e confidveis com os meios de comunicacdo e seus
agentes, com o objetivo de se tornar fonte de informacéao respeitada e requisitada;

e Criar situagOes para a cobertura sobre as atividades do assessorado, para alcangar e
manter — e, em alguns casos, recuperar — uma boa imagem junto a opinido publica;

e Implementar ou potencializar a cultura de comunicagdo, tanto interna quanto externa,
criando e implementando mecanismos para isso;

e Capacitar o assessorado e outras fontes de informacao institucionais a entender e lidar
com a imprensa;

e Mensurar o trabalho, mostrando relatdrios com os resultados conquistados;

+» Contudo, os assessorados também precisam entender que nao sao todas as noticias
internas da autarquia que realmente interessam a imprensa. Portanto, cabe ao
assessor de imprensa fazer a sele¢do e tomar a decisdo do que deve ser enviado aos
veiculos de comunicagao.
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Publicidade e Propaganda: cargo ocupado por publicitario, responsavel por:

e Elaboracdo de campanhas publicitarias, trabalhando com o orcamento disponivel,
visando atingir os objetivos delimitados. Criando slogans, textos, titulos, ou seja, toda
a parte textual da campanha; assim como a parte visual e grafica;

e Responsavel pelo setor de midia, definindo com base no publico-alvo quais serao os
veiculos utilizados, horarios e frequéncia de veiculacao das pecas publicitarias;

e Apoio regional nas campanhas, eventos, concursos e outras acdes promovidas tanto
pelo CAU/BR quanto pelos CAU/UF;

e Producdo de materiais institucionais diversos, adequando ao manual de identidade
visual do Conselho;

e Atualizacdo, monitoramento, e producdo de conteldo para divulgacdo nas redes
sociais; assim como resposta a duvidas e comentarios encaminhadas pelo site e redes
sociais do Conselho;

e Atualizacdo do site institucional assim como portal de transparéncia

10.2 O que nao é atribuicdao da Assessoria de Comunicag¢ao?

Embora tenha suas atribuicGes e atividades claramente definidas, € muito comum observar o
desvio de funcdo no que se refere ao trabalho da assessoria de comunicacdo. Como em
gualquer area de formacdo académica, os profissionais da comunicacdo social também tém
seu escopo de atribuicdes especificas. Portanto, ndo se encaixam nessas atribuicées:

e Fazer (ordinariamente) relatoria de reunides e eventos;

e Produzir oficios, editais ou qualquer outro documento em nome da autarquia (a ndo
especificos da area de comunicacdo);

e Agendar, definir pautas e conteido de reunides (a ndo especificos da area de
comunicacdo);

e Preparar materiais para reunides, como apresentacGes, relatérios e outros (a ndo
especificos da drea de comunicacdo);

e Revisar documentos oficios, processos, pareceres ou qualquer outro documento que
n3do se destine a publica¢do nos canais de comunica¢do do CAU/MT;
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