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Este manual trata dos produtos e servi¢os
da assessoria de imprensa. Serve ao estu-
dante, ao jornalista, ao assessor e ao as-
sessorado. E para uso pratico, resultado
da nossa propria experiéncia, estudo e
ensino, para leitura e fonte para consulta.
Sua proposta é apresentar os elementos
necessarios para se desenvolver um tra-
balho de assessoria de imprensa, os mais
basicos e os exclusivos, um verdadeiro
guia. Completam o manual, alguns mode-
los ilustrativos aplicaveis.
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Assessoria de Imprensa

A assessoria de imprensa sobrevive como servico jornalistico de co-
municacao para a imprensa. E parte, juntamente com o marketing, a
publicidade e propaganda e as relacoes publicas, em comunicacao
integrada, no contexto da comunicacao organizacional, da assessoria
de comunicacao. Cabe a assessoria de imprensa participar da defini-
cao de estratégias de comunicacao integrada; estabelecer o contato
com a imprensa; preparar o assessorado para atender a imprensa e
organizar entrevistas coletivas; orientar a producao de textos e ima-
gens do assessorado; produzir e remeter a imprensa informagao so-
bre o assessorado; acompanhar a exposicao do assessorado na im-
prensa; e elaborar relatorio periodico das atividades desenvolvidas.



Elementos jornalisticos basicos

Pauta

Trata-se de um roteiro para a elaboragao de material jornalistico so-
bre o assessorado. Deve ser parte dos encontros e reunioes com o
assessorado para definir quais assuntos, temas, conteidos, aconteci-
mentos e eventos devem ser comunicados a imprensa e a forma que
devem ser feitos, se redundara na producao de um release, convite a
imprensa para uma entrevista ou preparacao de uma coletiva. Cabe
também ao assessor definir a producao das imagens fotograficas.

Apuracao

O assessor de imprensa deve partir para o processo de apuragao que
envolve listar os pontos, dados e informacgdes a serem levantados.
O ideal e seguir a técnica do lead como roteiro ao responder as seis
perguntas: O que? Quem? Quando? Onde? Como? e Por qué? Se pre-
ciso, deve consultar outras fontes, como atas de reuniao, memoran-
dos etc., que auxiliem na contextualizacao, na sele¢ao das informa-
coes e na forma como serao dispostas no texto.

Texto

O assessor de imprensa, para produzir um texto jornalistico, precisa
conhecer as técnicas de redagao jornalistica: o lead e a piramide
invertida. O lead contempla respostas para seis perguntas basicas:
O que? Quem? Quando? Onde? Como? e Por qué? Ja a piramide in-
vertida € uma forma de hierarquia da informacao, que consiste em
organiza-las do mais importante para o menos importante. O texto
deve prezar pela objetividade, clareza, concisao e precisao. Para isso,



€ preciso evitar abreviaturas, adjetivos que
implicam juizo de valor, cacofatos, girias, iro-
nia, pleonasmos, expressoes dubias, rimas e
repeticoes de palavras, alem de acrescentar
uma explicagcao aos termos técnicos. Usar a or-
dem direta nas frases: sujeito, verbo e predica-
do; e preferir frases curtas. Mencionar o dia da
semana, do més e do ano, até quando fizer
uso das palavras ontem, hoje e amanha: On-
tem, segunda-feira, 27 de novembro de 2023.
Trechos de fala devem ser breves. Para uma
declaragao direta, use um verbo “dizer”, sepa-
rado por dois pontos e aspas: O presidente
disse: “anunciarei o nome do ministro na cole-
tiva de imprensa”. E importante especificar o
nome e o sobrenome da fonte, a funcao ou
cargo que ocupa, sempre antes dos nomes e
sobrenomes. Nas demais mencdes, optar pelo
uso de um ou de outro. E interessante inter-
calar. Preferir a afirmacgao a negacao, o especi-
fico ao geral, o definitivo ao vago, o concreto

Cacofatos: por
cada; ela tinha;
uma mao; eu vi
ela; etc.

Gerundismo: va-
mos estar identi-
ficando; estare-
mos entrando
em contato; etc.

Girias: buzao;
trampo; maneiro;
na moral; partiu;
sinistro; vixe;
baita; etc.

Eufemismos:
passar desta para
melhor; faltar
com a verdade;
inteligéncia
limitada; etc.

Clichés: hoje em dia; pensar positivo; épocas remotas; no mundo de
hoje; desde os primordios; da noite para o dia; importancia vital; luz
no fim do tlnel; arrancar lagrimas; atuacao impecavel; carreira me-
teorica; caixinha de surpresas; chuva torrencial; correr atras do pre-
juizo; fechar com chave de ouro; grata surpresa; no fundo do poco;
pensar fora da caixa; perda irreparavel; plena luz do dia; respirar
aliviado; a todo vapor; alegria contagiante; ataque fulminante; brin-
car com fogo; chutar o balde; dar a volta por cima; dispensar apre-
sentagoes; erro gritante; prejuizos incalculaveis; quebrar o proto-
colo; rasgar o verbo; respirar aliviado; via de regra; visivelmente
emocionado; vitimas fatais; vitoria esmagadora; etc.



Pleonasmos: Entrar para  ao abstrato, e cortar palavras e afirma-
dentro; voltar para tras;  cges desnecessarias. Para isso, utilizar
criar nova oportunida- substantivos e verbos, ser claro e nao

de; acabamento final; . L It text
ha anos atras; conviver opinar. Ler em voz alta o texto, per

junto; planos para o fu- ceber o ritmo e a sonoridade e a sua
turo; habitat natural; cadéncia, que deve ser fluida. Revisar
pequeno detalhe; etc. sempre e reescrever caso Necessario.

Verbos de declaragao: afirmar, relatar, anunciar, apontar, declarar,
destacar, dizer, esclarecer, explicar, ressaltar, salientar; e as expres-
soes: conforme, para, segundo, e assim por diante.

Titulo

0O titulo deve ser curto, direto e conter algum dos elementos do lead
(0 qué? Quem? Quando? Onde? Como? Por qué?). Deve resumir o con-
teddo do texto, ser afirmativo e evitar o uso de siglas. Usar a forma
direta: sujeito, verbo e predicado; verbo no presente e na voz ativa.
Nao fazer uso de ponto final, exclamagao ou interrogacao.

Fotografia

A fotografia deve transmitir uma Gnica ideia, concentrando-se em um
inico ponto de interesse no enquadramento. Preferencialmente, na
horizontal, formato em que se captam mais detalhes e que favorece
a leitura da esquerda para a direita. Em se tratando de foto de rosto,
alinhar a maquina com a ponta do nariz do fotografado; para retra-
tos de trés quartos do corpo, alinhar com o peito da pessoa; para
corpo inteiro, alinhar com o quadril. Se a intengao é conectar os fo-
tografados com o espectador, seja individual ou em grupo, € preciso
que olhem diretamente para camera; se o oposto, devem desviar o
olhar. Para captar a expressao sincera, esperar que descontraiam. E
importante prestar atencao aos elementos presentes: uma mesa em
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desordem ou uma cadeira que aparentemente ninguém percebe, mas
que podem interferir na imagem. Evitar clichés e procurar um cenario
e objetos que reforcem a imagem do fotografado. O ideal é escolher o
espaco natural do assessorado e evitar elementos que possam cha-
mar mais atencao ou desviar a atencao do essencial. Nao fotografar
contra a luz e preferir a luz de frente e natural que deixa o retrato
mais humanizado. Uma proposta é aproveitar a luz da janela. E im-
portante orientar o assessorado quanto as cores da vestimenta. Co-
res complementares valorizaram a imagem. O amarelo pode ser ale-
gre, azul pode ser frio e todas as atencoes estao no vermelho. Iniciar
pelos planos gerais, que conferem uma ideia panoramica; para so en-
tao partir para os pormenores, quando se deve optar pelos planos
médios. E aconselhavel tirar diversas fotografias de cada um destes
pontos, para que assim, no momento da selecao, seja escolhida a de-
finitiva. Nao utilizar fotografias de arquivo como se fossem atuais, a
menos que informe; nao fazer uso de imagem fora do contexto para
qual foi produzida; evite abuso de efeitos especiais, prezar pela fi-
dedignidade que o trabalho jornalistico exige. Caso o faga, € preciso
mencionar na legenda.

Legenda

A funcao da legenda é identificar, complementar, analisar, interpre-
tar, comentar e/ou chamar atencao para alguns dos elementos da
imagem. A legenda deve conter a autoria, local, data e horario do re-
gistro. E necessario esclarecer a posicao que cada pessoa ocupa. O
usual é da esquerda para a direita, recomenda-se indicar, na legenda,
“da esquerda para a direita” junto das demais informacgoes. O verbo
deve estar no presente, indicando o momento da foto.



Elementos exclusivos da
assessoria de imprensa

Press-release

Matéria jornalistica redigida pela assessoria de imprensa com infor-
macgao sobre o assessorado e destinada a imprensa para servir de
sugestao de pauta e/ou subsidio para a veiculagao pela imprensa de
nota, noticia, reportagem e/ou entrevista com o assessorado. O im-
portante é ser direto, transmitir a informacao de forma objetiva, se-
guindo as técnicas de redagao jornalistica e acrescentando uma ima-
gem fotografica identificada com legenda. Deve conter ao final, além
da assinatura do assessor, o contato da assessoria para mais infor-
macoes e esclarecimentos. O release pode ser destinado de forma
indistinta aos veiculos selecionados ou pode ser preparado especi-
ficamente para um dado veiculo ou jornalista. Neste caso, acontece
quando ja ha contato prévio. E possivel também propor um release
mais detalhado, com informagoes em contexto, a pedido do veiculo
que nao pode cobrir acontecimento ou evento do assessorado. Os
releases também podem ser especificos, voltados para atender a de-
terminados propositos, a exemplo de comunicados, convocagoes e
notas oficiais. As possibilidades sao diversas.

Follow-up

Acompanhamento do processo de recepcao do material que foi en-
viado a imprensa. Compreende desde a simples confirmacao pelo
destinatario do recebimento do material remetido até a analise dos
resultados. Ha diversas formas de ficar ciente do recebido, uma men-
sagem, um telefonema, um pedido de confirmacao no proprio mate-
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rial enviado, até os recursos automaticos disponiveis, como a confir-
macao de leitura. Quanto aos resultados, & preciso acompanhar se
algum conteldo foi gerado e, em casos positivos, de que forma: o
espaco que foi concedido, se atingiu o objetivo pretendido, como a
imprensa recebeu etc. E preciso também acompanhar e ver como os
temas similares foram tratados pela imprensa. O release foi publi-
cado naintegra? Houve algum contato da imprensa com a assessoria
para esclarecimentos e duvidas ou pedido de informagoes comple-
mentares? Nao caberia fazer um contato pessoal direto? Conversar?
O assessor deve estar disponivel para tomar essas atitudes. Acompa-
nhar a trajetoria do material enviado é tao essencial quanto produzi-
lo e envia-lo.

Clipping

Apanhado, coleta, reuniao, relagao, inventario de tudo que foi publi-
cado na imprensa sobre o assessorado. E um historico completo e
deve ser regular e periddico. E um arquivo. Pode e deve ser encami-
nhado ao assessorado para seu conhecimento e deve servir a asses-
soria no seu processo de analise da recep¢ao do material remetido:
0 que virou e nao virou matéria? Como virou? Qual a repercussao e o
impacto? O objetivo proposto foi atingido? O clipping € um trabalho
arquivistico que deve sempre registrar informagoes como veiculo, lo-
cal e data da publicagao e o registro do contetdo na integra, quando
possivel, acrescido ou nao de um pequeno resumo ou sinopse que
facilite a identificacao do que se trata, por exemplo, entrevista do
assessorado ao programa de tevé no qual foram abordados tais e tais
assuntos. Cabe ao assessor registrar também informagoes comple-
mentares como, por exemplo, o que motivou uma entrevista: o asses-
sorado € um médico e a entrevista se deu em razao da campanha de
vacinagao corrente. Também pode ser registrado, em resumo, a co-
bertura geral da imprensa sobre o assunto, observando, em contexto,
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a colaboracao do assessorado. O clipping serve também de subsidio
a avaliacao da imagem e posicionamento do assessorado na midia.

Mailing list

Agenda, relagao, lista com informagoes basicas de contatos da im-
prensa, a partir de pesquisa e selecao prévia dos veiculos de comu-
nicacao e jornalistas para o encaminhamento de informacoes sobre
o assessorado. A relacao deve registrar: nome, profissao, cargo, em-
presa, informagoes sobre o nicho ou os nichos de atuacao, telefone,
e-mail e redes sociais profissionais. A forma de organizagao € livre,
contanto que sirva para localizar com facilidade os dados. Pode ser
acrescentado uma relagao do que ja foi publicado sobre o assesso-
rado, para isso, & importante ter um mailing list em conexao com o

clipping.

Media training

Preparagao do assessorado para atender a imprensa. Envolve desde
explicagoes basicas sobre o que é noticia, como é produzida etc., so-
bre como atuam os jornalistas, as diferencas de linguagem do radio
e da tevé, informagoes sobre os veiculos de comunicagao e como
atuam em sua cobertura, o que publicam e nao publicam, e como
publicam, até a preparacao para declaragoes, comunicados e entre-
vistas, auxiliando o assessorado a transmitir a informacgao correta e
necessaria sem desvios do assunto, orientadas para a correta e eficaz
apresentacao das informacdes e a objetividade na exposicao do que
se pretende.

Coletiva de imprensa

Evento organizado pela assessoria de imprensa para apresentar um
assunto ou ocorréncia relevantes, com o intuito de atender deman-
das que seriam solicitadas simultaneamente por veiculos e jornalis-
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tas de forma individualizada. O assessorado ou porta-voz precisa ser
preparado pelo assessor para participar da coletiva, deve ser aler-
tado sobre possiveis perguntas, para que melhor se prepare para res-
pondé-las, deve ser informado sobre a linha editorial dos veiculos
da imprensa e deve ter conhecimento da lista de jornalistas e veicu-
los convidados. Além disso, a assessoria deve disponibilizar material
de apoio para auxilia-lo, como dados importantes que possam sub-
sidia-lo para melhor atender a imprensa e satisfazer o objetivo da
coletiva. A assessoria deve enviar previamente a imprensa o comu-
nicado sobre o agendamento da coletiva, salvo em caso de acidente
ou evento nao programado, release de apoio especifico sobre o as-
sunto que sera abordado e um press kit com informacoes sobre o
assessorado. Devem ser convidados todos os veiculos da regiao e, a
depender da relevancia da tematica e do assessorado, deve ser con-
vocada a imprensa nacional. O assessor deve selecionar um espago
fisico adequado para a realizacao da coletiva, planejado para rece-
ber a quantidade estimada de convidados, silencioso e claro, para
facilitar a captagao de som e imagens, a exemplo de um auditorio ou
sala de conferéncias. A assessoria também deve fornecer durante a
coletiva o suporte basico e necessario aos jornalistas, desde auxilio
com os equipamentos, informagoes que sejam requeridas etc.; e deve
também atentar a necessidades nao previstas, coletivas sao eventos
nos quais geralmente ocorrem imprevistos.

Artigo

O assessorado pode expressar uma opiniao sobre um determinado
acontecimento ou tema, publicando um artigo na imprensa. A asses-
soria deve auxiliar o assessorado na preparacao deste texto, infor-
mando-o sobre a linha editorial do veiculo, o espago disponivel,
apresentando técnicas de redagao de texto, coesao, coeréncia, cola-
borando para que a informacao que o assessorado quer transmitir
seja emitida com clareza e atinja o objetivo. E o veiculo quem de-
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termina as formas de envio do material e as especificacoes do texto
quanto ao numero de palavras, formatacao e formas de envio. Cabe
ao assessor conferir se as especificacoes foram atendidas e remeter
o texto para publicacao.

Press-kit

Documento escrito com informagoes sobre o assessorado para facili-
tar sua identificagao para imprensa. Serve como carta de apresenta-
¢ao, material de apoio para entrevista e instrumento para completar
um release com informacgoes sobre o assessorado, entre outros usos
que julgar conveniente. Deve conter informagoes que, em resumo,
apresentam o assessorado: quem €, em que area atua, um breve his-
torico, e deve ser acrescido de dados interessantes e importantes que
merecam mencao, compondo uma apresentacao direta e objetiva.
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Elementos nao exclusivos da
assessoria de imprensa

Gerenciamento de crise

A assessoria de imprensa é responsavel pelo contato exclusivo com
a imprensa, cabendo a assessoria remeter press releases com infor-
magoes sobre as providéncias tomadas pelo assessorado, comunica-
dos, avisos, apresentando o posicionamento do assessorado face a
crise. A assessoria também pode, se for conveniente, organizar uma
coletiva de imprensa para prestar esclarecimentos aos jornalistas;
além disso, cabe a assessoria preparar o assessorado para lidar com
a imprensa durante a crise, auxiliar na melhor forma de comunicar o
que pretende. Também é importante a participacao da assessoria no
comité de crise do assessorado, colaborando com sugestoes, pautas
e cobertura da imprensa sobre ocorrido, subsidiando o comité com
dados sobre a repercussao da crise na imprensa.

Planejamento

A assessoria de imprensa participa do planejamento de comunica-
cao do assessorado em comunicagao integrada com o marketing, pu-
blicidade e propaganda e relagoes publicas. Cabe a assessoria for-
necer subsidios sobre a cobertura da imprensa sobre o assessorado
e as suas atividades e sobre o tema de atuagao do assessorado, in-
formacoes sobre os veiculos de comunicacao, contribuindo para a
construcao da estratégia de comunicagao do assessorado e o relaci-
onamento com a imprensa, definindo, por exemplo, pautas a serem
abordadas, informagoes que devem contar no press kit. Deve con-
templar nao so os servicos e produtos, mas também o prazo para
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implementagao e definicao dos profissionais responsaveis, sempre
vislumbrando a analise de resultados.

Producao de conteiido

E corrente e crescente a atuacao de assessores de imprensa em co-
municacao integrada com o marketing e a publicidade e propaganda
na preparagao, producao e veiculagao de conteddo jornalistico, no-
ticias, entrevistas, textos informativos, producao em audio e video
etc., para blogs, sites e redes sociais do assessorado, bem como livros
comemorativos, revistas, jornais, boletins, folders, programas de ra-
dio e televisao nao destinados a imprensa e, sim, para o publico-alvo
do assessorado, exigindo outras aptidoes jornalisticas, como edito-
racao, conhecimentos de radio e telejornalismo e redes sociais.
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Modelos aplicaveis

Release

E possivel resumir a um exemplo simples que permite apresentar os
elementos basicos que devem ser utilizados: titulo enxuto, informa-
coes completas e basicas e os contatos da assessoria.

Jornalistas potiguares lancam livro sobre jornalismo, cronica e
biografia

Gustavo Sobral e Juliana Bulhoes, jornalistas, pesquisadores,
ele escritor, ela professora, apresentam mais um trabalho con-
junto. Trata-se de “Jornalismo, Biografia e Crénica” (1 ed. Cam-
pina Grande: EDUEPB, 2023. 176 p.), que sera lancado durante
0 “Seminario Comunicagao Social: dialogos sobre a vida acadé-
mica”, evento realizado pelos estudantes de Jornalismo do De-
partamento de Comunicagao da Universidade do Estado do Rio
Grande do Norte (Decom/Uern) no dia 17 de outubro, das 9h as
17h, no auditorio do Decom, em Mossoro.

0 encontro faz parte da disciplina Trabalho de Conclusao de
Curso (TCC I) e é voltado aos discentes e docentes do departa-
mento. O evento busca discutir sobre ensino, pesquisa, exten-
sao e pos-graduagao no campo da Comunicacao Social. Ainda
tera chamada para apresentagao de trabalhos no campo da Co-
municacao Social.
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Sobre a obra

Se primeiro dedicaram-se a recolher e publicar memorias de
jornalistas do Rio Grande do Norte (2018), agora resolveram reu-
nir a producao diversa em artigos, que sairam em periodicos
entre 2016 e 2019, estudos acerca da biografia dos jornalistas e
do jornalismo em cronica.

Melhor titulo, nao encontraram que “Jornalismo, Biografia e
Cronica” (1 ed. Campina Grande: EDUEPB, 2023. 176 p.) e agora
apresentam o conjunto desta produ¢ao em uma publicacao ca-
prichada da EDUEPB, com desenho de capa de Gustavo Sobral.
O livro digital esta disponivel para download gratuito no site
gustavosobral.com.br, secao livros.

Mais informagoes

Nome e sobrenome do(a) assessor(a):

Email:

Telefone:

Anexos sugeridos: foto dos autores e imagem de capa da obra

Clipping

Nao existe um modelo Gnico. O formulario é personalizado de acordo
com a necessidade do assessorado. E importante destacar que ha
opcao de softwares que se encarregam da organizacao do material, a
exemplo do Pressa Manager. Na falta, a opcao manual é valida e deve
conter cabecalho padrao, folha timbrada e dados a serem preenchi-
dos e remetidos em periodicidade a ser combinada com o assesso-
rado (diaria, semanal, quinzenal, mensal, quando houver demanda,
etc.). Segue um exemplo comum, facilmente moldavel, que pode ser-
vir como ponto de partida.

18



Data: Assunto:

Pagina: Veiculo:

Logo -
Tamanho: Secao:

Status: ( ) Positivo ( ) Negativo ( ) Neutro

Link:

Capturas de tela:

Mailing

Agendas eletronicas e softwares como Press Manager e Imax ajudam
a formatar o Mailing inclusive, fornecendo listas de jornalistas por
estado, area de atuacao, funcao, etc. Nao dispondo destes recursos, a
assessoria pode elaborar o seu proprio mailing de acordo com a ne-
cessidade de trabalho e a realidade do assessorado, se trabalha, por
exemplo, com jornalistas somente locais, regionais, nacionais, inter-
nacionais.

Mailing list (nome e sobrenome do jornalista responsavel)
Assessorado (nome e sobrenome do assessorado ou empresa assessorada)

Nome Email  Celular Instagram Veiculo Funcao Editoria
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