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APRESENTACAO

A qualidade do ensino e a producéo cientifica deram a Universidade de
Brasilia visibilidade e respeito junto a sociedade brasileira.

A divulgacao dos servigos e das pesquisas da instituigédo faz parte do com-
promisso da UnB, como forma de dar retorno a comunidade, e atende a um
dos pressupostos da democracia, o direito a informacéo.

A Secretaria de Comunicagdo da Universidade de Brasilia (Secom/UnB)
atua, neste sentido, para facilitar o acesso a essas informagdes e cultivar
0 bom relacionamento com os veiculos de comunicacéo.

Este Miniguia pretende auxiliar as fontes da Universidade — professores,
técnicos, estudantes e gestores — a construir e manter interagéo positiva
com jornalistas e representantes da imprensa, com o objetivo de consoli-
dar a imagem da instituicéo e projetar a producéo cientifica.

As orientacdes a seguir foram elaboradas por meio da prética didria da
Secom/UnB e estdo respaldadas em estudos e manuais de assessoria de
imprensa. Este material tem como objetivo servir de apoio no contato com
os jornalistas, evitando problemas e promovendo o didlogo proveitoso.

Equipe da Secom/UnB
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PREPARACAO PARA A ENTREVISTA

Repdrteres sdo curiosos, ousados, apressados, e tém grande fascinio por
uma coisa: noticia. Quanto mais complexo for um assunto, mais exigira
a explicagdo de um professor, técnico, pesquisador ou representante da
administracdo superior no momento de dar uma entrevista, comunicar os
resultados de estudos, explicar o desenvolvimento de um projeto, trocar
em mitdos uma pesquisa complicada e falar sobre acontecimentos e me-
didas importantes da Universidade.

Antes

 Disponibilidade — reserve sempre um tempo para falar com os jorna-
listas. N&o adianta divulgar sugest&es de pauta se as fontes indicadas
ndo puderem atender aos veiculos.

A
st
SRS
e ey

* Prazos — os repoOrteres precisam cumprir pra- 4 ‘:} %
zos para o fechamento da edigdo. Trabalham
com informacgdes atuais, factuais; por isso, €
comum que as entrevistas sejam marcadas de
ultima hora, sem aviso e com caréter de urgén-
cia. Responda as solicitacdes com a maior brevi-
dade possivel.

» Colabore - seja simpatico, pontual, claro e objetivo em
relacdo as declaragées.

* Atrasos — caso ocorra algum atraso, avise o jornalista ou
faca contato com a equipe da Secom/UnB.

» Material de apoio — tenha em maos textos, graficos, tabelas e nime-
ros que julgar pertinentes para auxiliar o trabalho profissional de im-
prensa na preparagéo da matéria.
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Distanciamento — n&o fale com o repdrter de maneira descomprometi-
da. Ele n&o é uma pessoa préxima, ndo é um amigo.

Disposicao — a demora demasiada em atender a imprensa pode com-
prometer a imagem da instituigdo. A matéria sera veiculada mesmo sem
a sua entrevista.

Diante do Repérter

Perguntas — fale com empenho. E importante ter um bom relacionamen-
to com os veiculos de comunicagéo.

Paciéncia — muitas vezes o jornalista ndo teve tempo de se inteirar do
assunto. Responda com calma e boa vontade.

Termos técnicos — evite termos muito técnicos. Se houver necessidade,
explique cada termo.

Autenticidade — fale apenas sobre o assunto referente a sua area de
dominio. Caso o repdrter insista em saber a opinido sobre um tema di-
ferente, diga que prefere nédo se pronunciar sobre algo que ndo € de sua
competéncia.

Sinceridade —vocé néo é obrigado a responder se ndo quiser, ndo puder
ou n&o souber. Seja sincero, fale que prefere ndo responder. No caso de
questdes sigilosas, explique as restrigdes. Ndo minta. O jornalista ird
checar as informacées.

Fale s6 o necessario — para evitar especulagdes, ndo responda além do
que for perguntado, a nédo ser que sejam informag&es relevantes.

Armadilha — caso o repérter faga uma pergunta embaragosa ou com a
intencdo de irritar, ndo caia nessa armadilha. Responda com calma e
seriedade.
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 Evite falar de datas — ndo se comprometa assegurando prazo ou da-
tas para a realizacéo ou conclusédo de obras e servigos. O jornalista ird
cobrar.

Depois

* Encerramento —ndo continue falando se ja disse o que tinha para dizer,
mesmo que ainda esteja com o microfone préximo a sua boca.

* Edicdo — o conteldo produzido pelo jornalista serd editado por ou-
tras pessoas, pode sofrer algumas alteragGes, e as falas longas serédo
reduzidas.

* Publicacao - caso queira fazer alguma corregédo, entre em contato com
o jornalista de maneira cordial ou com a Secom/UnB. Se n&o for rele-
vante, desconsidere. Em algumas situagdes, a matéria pode nao ser
publicada ou ser adiada por diversos motivos.

JORNAIS E REVISTAS

* Ao telefone — repita as infor-
macdes mais precisas.
Fale com calma, clareza, e
dé tempo para que o repor-
ter faca as anotacoes.

/// /ﬁ

» Confianga — ndo peca para
ler o texto antes de ser publicado. Gera
desconfianca.

* Fotografia—tente ficar a vontade. Quanto mais espontanea, mais boni-
ta ficard a imagem. O fotégrafo explora varios angulos até fazer o regis-
tro que serd usado. Indique se vocé tem alguma preferéncia ou restri¢éo.
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RADIO

e Alcance — no radio, o alcan-
ce da fala é amplo e ime-
diato. V& direto ao assunto,
fale pausadamente e repita
as informacdes principais.
Evite termos técnicos e dé
exemplos praticos.

* Ao vivo —fale com naturalidade, cumprimente o ouvinte. Ainda que do-
mine o assunto, imprevistos podem acontecer. Consulte o repdrter antes
de iniciar a entrevista. Seja conciso e direto nas respostas, comece pelo
fato mais contundente. Procure responder as perguntas em, no maximo,
30 segundos.

» Citacdes — evite iniciar as respostas com expressdes, como “ontem”,

“como havia dito”, “repetindo”, “novamente”, “evidente”, “com certeza”.
Fuja também de jargdes e girias.

» Diccao — fale devagar e aguarde cerca de cinco segundos para respon-
der a préxima pergunta.

* Empatia — seja simpatico e utilize uma linguagem agradével. Adote o
ponto de vista do publico. O ouvinte pode se dispersar com facilidade
caso a entrevista seja mondtona e sem entusiasmo.

» Estrangeirismos — evite a0 méximo o uso de palavras estrangeiras.

* Numeros, siglas e cifras — no radio, as informacdes mais importan-
tes sdo sempre repetidas. Repita as cifras, que necessariamente preci-
sam ser exatas, e identifique as siglas (UnB — Universidade de Brasilia).
Procure arredondar cifras e nimeros para facilitar acompreenséo do ou-
vinte. Use dados comparativos para mostrar a dimenséo da informacéo.
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» Discurso — n3o seja prolixo. Utilize ordem direta, frases curtas e poucos
adjetivos. Dé entonacgdo mais forte as informacdes estratégicas. Tente
aproximar o assunto do ouvinte. Cuidado com o tom: n&o seja irdnico
nem agressivo.

TELEVISAO

e Ao vivo — cumpra o hora-
rio determinado pelo repér-
ter para ndo causar transtorno.
Avise, com o maximo de ante-
cedéncia possivel, se ndo puder
mais dar a entrevista.

* Gravacgao — se for necessdrio, antes da entrevista, passe as perguntas
com o jornalista para se preparar melhor.

e Camera — esqueca a camera, aja naturalmente. O repdrter dird o que
deve ser feito. Olhe para o jornalista enquanto ouve a pergunta. Durante
a resposta, alterne o olhar entre o interlocutor e o espectador, ou seja,
a camera.

» Clareza e concisdo — seja conciso, sua entrevista serd editada. As falas
(no jargdo televisivo, “sonoras”) tém geralmente oito segundos. Tente
responder em, no maximo, 30 segundos a cada pergunta. Dé prioridade
as informacdes mais importantes, expondo as ideias de forma clara.

» Estudio — antes de iniciar uma gravagdo, espere que a equipe dé orien-
tagBes quanto aos procedimentos a serem tomados antes da entrevista
(preparacdo de camera, microfone).

* Gestos —evite gestos amplos. Deixe os bracos sobre o colo. Alinguagem
corporal pode indicar mais do que o necessario.

10
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Postura—lembre-se que, enquanto estiver ao lado do repérter, acamera
registrard seus movimentos.

Imagem —vocé representa a Universidade. A responsabilidade vem atre-
lada a cada frase que disser. Procure se posicionar de forma estratégica
diante das cameras e de objetos que tenham a imagem da marca UnB.

Microfone — n&o segure o microfone que estd na méo do repérter.

Voz — use um tom moderado e, se possivel, mantenha um copo d'dgua
sempre por perto.

Visual — homens e mulheres devem evitar roupas claras (o branco deve
ser evitado por causar luminosidade excessiva) e cores fortes, camisas
com listras ou xadrezes. Dé preferéncia as cores escuras e lisas.

Homens — devem usar o paletd do terno abotoado. Recomenda-se usar
ternos de cores sédlidas, como cinza ou azul-marinho, com camisa de
cor clara.

Mulheres — manter os cabelos alinhados, além de ter atengdo a maquia-
gem e aos acessorios, que devem ser discretos e leves.

n
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SITES

12

Rapidez — a internet
veicula com muita ra-
pidez as informagdes
e faz atualizacGes
constantes de as-
suntos que estdo em
evidéncia no mundo.

O jornalista precisa
alimentar os sites de v R N NN

P /7 7 7 7 3 1\ VS \ N\ N\ N
noticias com muita velocidade e,
por isso, a urgéncia em entrevistar os especialistas € muito comum. Em
geral, ndo existe a possibilidade de marcar para outro dia e, muitas ve-

zes, & necessario atendé-lo na hora.

Correcoes — matérias on-line sdo mais flexiveis e abertas a correcdes.
Como tudo ocorre em tempo real, mudangas tém efeito automatico.
Caso haja algum erro de informagao, procure o jornalista ou a equipe
da Secom/UnB para corregéo.

Material de apoio — na internet, a imagem é muito importante para
ilustrar a matéria. Ofereca, sempre que puder ou couber no assunto,
graficos, mapas, fotos, videos, apresentagtes de slides e tabelas ao
jornalista.
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COLETIVAS DE IMPRENSA

» Assunto relevante — a coletiva deve ser convocada somente quando o
assunto for de relevante interesse publico e ndo puder ser transmitido
de outras maneiras, como por comunicados e notas oficiais. Caso con-
trario, resulta em desperdicio de tempo, dinheiro e descrédito sobre a
importancia dos temas das préximas coletivas.

* Local — é necessario que o local escolhido seja amplo, capaz de com-
portar equipamentos de TV e jornalistas convidados com conforto. O
local deve ter tomadas elétricas suficientes para microfones, cameras
e laptops e, de preferéncia, disponibilidade para recursos audiovisuais.

* Respostas — é importante preparar bem as declaragtes e fazé-las de
maneira objetiva e direta. Se for conveniente, utilize recursos visuais
para ilustrar a mensagem. D& o mesmo tratamento a todos os
reporteres, independente do veiculo que representam. A co-
letiva néo deve se alongar além de 45 minutos.

e Apés — para terminar, diga simplesmente
“obrigado(a) a todos(as)” e levante-se. Ao final
dacoletivaosreporteresderadioe TV procu-
ram as fontes para gravar entrevistas.

13
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GESTAO DE CRISE

a. Planejamento e prevencdo sdo as \
melhores medidas para evitar crises:

* Aequipe de comunicagdo, com
representante da administracéo, deve identificar temas de risco,
apontando abordagens recorrentes na midia;

* A administracdo deve manter relatérios e dados atualizados,
para que possam subsidiar situacdes de risco.

b. Durante a crise:

e Criar comité com membros da administracdo superior, pessoas
ligadas diretamente ao tema em discusséao, assessor juridico (se
for 0 caso) e assessor de imprensa;

* Responder sempre que possivel. O siléncio nesse momento é a
pior opcao;

* Expor a posicédo da Universidade com clareza, objetividade, se-
guranca e rapidez;

* Ressaltar as providéncias tomadas. Quais e como serdo execu-
tadas as medidas para sanar os problemas;

* Evitarmudancade porta-voz. Uma sé pessoa fala até que o assun-
tosaiadamidia. Issoevitaoriscode declaracdes desencontradas;

* O porta-voz deve dominar o tema e ter desenvoltura, mas tam-
bém conhecimento mais amplo da Universidade.

14
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