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Apresentacao

Passados 10 anos desde o lancamento de sua
segunda edicao, o Guia Redacao e Estilo do
Sebrae ganha esta nova versao, ainda mais
abrangente, que traz para o dia a dia dos
profissionais diversas informacoes relevan-
tes sobre como fazer comunicacao dentro de
uma estrutura social baseada em uma socie-
dade em rede. Diferentemente da construcao
de um documento com regras e obrigacoes a
serem cumpridas, este trabalho se lancou ao
desafio de produzir instrucdes claras sobre
como proceder e agir nas relacées comunica-
cionais, considerando a fluidez dos processos
e a acao da tecnologia sobre as dimensoes de
tempo e espaco.

O ambiente de hiperconectividade e interati-
vidade sem limites, também pertencente ao
mundo do empreendedorismo, levou a uma
premissa central no planejamento deste
trabalho: ndo é mais possivel estabelecer
regras e obrigacoes para processos de comu-
nicacdo fechados. Como consequéncia, este
novo Guia de Redacao de Conteudos Digitais
do Sistema Sebrae normatiza nao somente as
condutas do profissional de comunicacao,
mas também de todos os pontos de contato
do Sebrae com seus diferentes publicos,
respeitando as funcoes de cada area, a partir
do principio de inexisténcia de barreiras de
acesso a elas. Cada palavra aqui escrita foi
pensada, analisada, decidida e revista por um
grupo multidisciplinar de profissionais, que

atuam em comunicacao e também nas areas

Guia de Redacgao

de atendimento e relacionamento com o cliente
do Sebrae em todo o Brasil.

Semelhante a todo manual contemporaneo de
redacao, este novo Guiatraz as regras dalingua
portuguesa, dicas para aprimorar a escrita e a
fala em contextos de igualdade e inclusao, assim
como praticas para uma conduta adequada no
relacionamento com os clientes. A especificida-
de do publico levou a construcao de um capitulo
com conceitos e verbetes préoprios do mundo do
empreendedorismo. Tudo isso aplicado a
producdo de uma comunicacdo que deve ser
estruturada na hipertextualidade, na multimi-

dialidade e na interatividade.

A arquitetura de um texto voltado para a comu-
nicacao digital é outra inovacao desta edicao do
Guia, fomentando a construcao de hipertextos
multimidiaticos e em rede, em que o publico ndo
é somente um leitor, mas também produtor de
informacao. Assim, no desafio de produzir uma
comunicacao moderna, atualizada, capaz de
fazer a diferenca nesta sociedade em rede, este
Guia de Redacdo de Conteldos Digitais do
Sistema Sebrae marca, também, o nascimento
da Nova Agéncia Sebrae de Noticias, que chega
com a ousada proposta de ser o hub do empre-
endedorismo brasileiro, apontando para uma
era sem limites entre a rede Sebrae e todo e
qualquer publico que conjugue o verbo empre-
ender.
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11 Sobre o Sebrae - Historico

O Sebrae nasceuem 5 de julhode 1972 sob o
nome de Centro Brasileiro de Assisténcia
Gerencial a Pequena e Média Empresa. Dessa
forma, a sigla era Cebrae - assim mesmo, com
C. Noinicio,eraum érgaodo governo federal,
vinculado ao Ministério do Planejamento e ao
Banco Nacional de Desenvolvimento Econé-
mico (BNDE), hoje Banco Nacional de Desen-
volvimento Econoémico e Social (BNDES).

A primeira sede funcionava em uma sala no
prédio do BNDE no centro do Rio de Janeiro.
Ali, trabalhou a primeira equipe: um diretor,
um técnico, uma secretaria e um auxiliar de
escritorio. O objetivo basico da instituicdo
era “a prestacao de assisténcia gerencial a
pequena e média empresa", conforme a ata
oficial de sua constituicao.
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O lancamento do Cebrae se deu no contexto
do 1° Plano Nacional de Desenvolvimento
(PND), que formulou uma nova politica indus-
trial para fortalecer a competitividade das
empresas em seu conjunto. Isso incluiu a cria-
caode um nucleo de assisténcia as pequenas e
médias empresas, para as quais passou a
oferecer capacitacdao por meio de consulto-
rias e treinamentos gerenciais.

Um diagndstico anterior havia mostrado que
as empresas de menor porte apresentavam
baixa produtividade, altos indices de desper-
dicio, qualidade irregular de produtos e servi-
cos, falta de estratégias de mercado e carén-
cia de crédito. Para que a economia brasileira
pudesse avancar, era fundamental a evolucao
na capacidade de gestao do segmento.



Primeira
Acao

A primeira realizacao do Cebrae foi a implan-
tacdo de uma rede nacional, que congregou
instituicoes estaduais ja existentes e até
entao com atuacoes isoladas. Nos dois anos
iniciais, o Cebrae ja estava presente em 16
estados, com 20 instituicdes conveniadas.

SEBRAE

Houve um vigoroso trabalho de formacao de
consultores especializados em pequenas e
médias empresas, que passaram a ajuda-las na
melhoria da gestdo, na modernizacao tecnolé-
gica e em projetos de crédito orientado para
expansao de atividades. Até 1979, foram
formados cerca de 1,2 mil consultores, conhe-

cidos pela exceléncia dos servicos prestados.

Em 1986, a sede do Cebrae foi transferida do
Rio de Janeiro para Brasilia, a fim de impulsio-
nar as acoes em defesa dos pequenos negdcios
junto a administracao publica federal e ao Con-
gresso Nacional. Com o lancamento do progra-
ma “Pequenas Empresas, Grandes Negocios”
(PEGN), em 1988, pela Rede Globo de Televi-
sao, o universo das micro e pequenas empresas
ganhou expressiva visibilidade nacional.




O Sebrae com "S" e a
melhoria do ambiente

Depois de sofrer ameacas de fechamento, o
Cebrae se desvinculou da administracao
publica em 1990, passando a ser o Servico
Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas, com a sigla Sebrae, agora com S.
Assim, a partir do Decreto n° 9.950/1990, a
instituicao se transformou em Servico Social
Auténomo.

Hoje, o Brasil dispdoe de uma das mais
avancadas legislacdes do mundo em defesa
dos pequenos negdcios, gracas a atuacao do
Sebrae, em parceria com o Congresso
Nacional e com a administracao publica nas
esferas federal, estadual e municipal, além da

sociedade civil.

O Sebrae teve um empenho permanente para
melhorar o ambiente de negdcios no Brasil de
maneira a criar condicdes mais propicias para
guem quer empreender e produzir. Em 1988,
a Assembleia Nacional Constituinte incluiu
na Carta Magna dispositivos para tratamento
diferenciado as micro e pequenas empresas
nos campos fiscal, tributario, trabalhista,
administrativo e de crédito (artigos 170,
inciso IX, e 179).

Foi um passo decisivo na elaboracado paulati-
na de um consistente elenco de leis e normas,
com forte impacto positivo na afirmacao e
crescimento do setor, levando a resultados
visiveis na geracao de trabalho, emprego e
renda para a populacdo em geral.




Lei Geral da Micro e
Pequena Empresa

Como desdobramento da Constituicdo Federal de 1988 e mediante ativa
mobilizacdo do setor no pais, foi votada e sancionada a Lei Complementar n°
123/2006, mais conhecida como Lei Geral da Micro e Pequenas Empresa.
Com ela, ficou instituido o regime tributario especifico para os pequenos
negocios, com reducao da carga de impostos e simplificacdo dos processos
de célculo e recolhimento. Por meio do Supersimples, os diversos tributos

passaram a ser recolhidos em uma so guia.

As novas regras da Lei Geral buscaram reduzir a burocracia e facilitar a
vida dos pequenos empresarios, na hora de abrir um negécio, apresen-
tar documentos ou dar baixa. Nela, também foi definido o conceito de
microempresa e de empresa de pequeno porte, com base na Receita
Bruta Anual.

Com a Lei Geral, houve estimulo para a participacao das micro e
pequena empresa (MPE) nas compras feitas pelas prefeituras,
estados e Unido, com nitida expansao de mercado por meio das
licitacoes publicas. Estimularam-se, também, as exportacoes e o

associativismo.




Protecao e fomento: MEI,
Cadastro Positivo, Pronampe

e muito mais

Nos anos seguintes a promulgacao da Lei
Geral da MPE, aos poucos a legislacao rece-
beu acréscimos, formando-se um consistente
arcabouco de protecdo e fomento ao setor.
De grande alcance, veio a Lei Complementar
n® 128/2008, com a criagcdo da figura do
microempreendedor individual, o MEI, que
tirou os auténomos da informalidade, abrin-
do-lhes oportunidades de trabalho e fortale-
cimento da cidadania, como o acesso a Previ-
déncia Social.

Outras iniciativas relevantes: inclusdao do
setor cultural no Simples Nacional (Lei Com-
plementar n° 133/2009); ampliacio dos limi-
tes do Simples Nacional (Lei Complementar
n® 139/2011); universalizacdo do acesso ao
Simples Nacional (Lei Complementar n°
147/2014); uso da residéncia pelo microem-
preendedor individual (Lei Complementar n°
154/2016); e aumento de limites de enqua-
dramento e tributacao regressiva, no Progra-
ma Crescer sem Medo (Lei Complementar n°
155/2016).

Acodes mais recentes levaram a implantacao

das Empresas Simples de Crédito (Lei Com-
plementar n° 167/2019) e das Sociedades
Garantidoras de Crédito (Lei Complementar
n°169/2019).

A Lein® 13.874/2019, conhecida como Lei da
Liberdade
enorme avanco para destravar as atividades

Econbmica, representou um

das MPE, juntamente a Lei Complementar n°
166/2019, do Cadastro Positivo, duas inicia-

tivas relevantes que tiveram apoio do Sebrae.

Durante a pandemia da Covid-19, estabele-
ceu-se o Programa Nacional de Apoio as
Microempresas e Empresas de Pequeno
Porte (Pronampe), por meio da Lei n°
13.999/2020. Com a Lei n° 14.161/2021, o
Pronampe se tornou permanente como poli-
tica oficial de crédito.

Em consequéncia dessas diferentes iniciati-
vas no plano da legislacao, entre outros fato-
res, o niumero de pequenos negodcios teve um
grande salto nas trés categorias: Microem-
presa (ME), Empresa de Pequeno Porte (EPP)
e Microempreendedor Individual (MEI).
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O Sebrae e a luta pela melhoria do ambiente de
negocios para as Micro e Pequenas Empresas

As principais leis brasileiras feitas com a ajuda do Sebrae para implantar politicas publicas em

beneficio do setor

1984

1988

1994

1996

1999

2003

2006

2008

2009

2011

1° Estatuto da Microempresa
Lein®7.256/1984

Previsiao Constitucional

do Tratamento diferenciado e
favorecido para as MPE
Constituicio Federal - Artigos 170,
inciso IX,e 179

2° Estatuto da Microempresa
Lei n®8.864/1994

Simples Federal
Lein®9.317/1996

3° Estatuto da Microempresa
Lein°®8.864/1999

Alteracao da Constituicao

com a autorizacio para a edicao da
Lei Gerale do Simples Nacional
Emenda Constitucional n° 42,
alterando o artigo n® 146

Lei Geral da Microempresa e
Empresa de Pequeno Porte (criacao
do Simples Nacional)

LC n°® 123/2006

Criacao do MEI
(Microempreendedor Individual)
LC n° 128/2008

Inclusao do setor cultural no
Simples Nacional

LC n° 133/2009

REFIS Tributos Federais

do Simples Nacional

Lein® 11.941/2009

Ampliacao dos limites do
Simples Nacional
LCn°®139/2011

2014

2016

2018

2019

2020

2021

Universalizacao do acesso ao
Simples Nacional
LCn°®147/2014

Uso da residéncia pelo
Microempreendedor Individual
LC n°® 154/2016

Aumento de limites e tributaciao
Progressiva do Simples Nacional
LC n®155/2016

Programa Especial de Regulariza-
cao Tributaria das Microempresas
e Empresas de Pequeno Porte
optantes pelo Simples Nacional
(Pert-SN)

LCn®162/2018

Lei da Liberdade Economica
Lein® 13.874/2019

Lei do Cadastro Positivo

LC n°® 166/2019

Criacao da Empresa Simples de
Crédito (ESC)

LCn°®167/2019

Criacao da Sociedade de Garantia
Solidaria (SGS)

LCn°® 169/2019

Acesso a crédito durante a pande-
mia com o Pronampe

Lein® 13.999/2020

Transacao Tributaria para Empre-
sas do Simples Nacional

LC n®174/2020

Estabelecimento do Pronampe
como permanente
Lein®14.161/2021

Criacao do Inova Simples

LC n° 182/2021
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1.2 Proposito

Protagonistas do desenvolvimento sustentavel

No inicio da década de 2010, o Sebrae traba-
Ihava na missdo de promover a competitivi-
dade e o desenvolvimento sustentavel das
micro e pequenas empresas e fomentar o
empreendedorismo no Brasil. De |14 paracj, a
evolucao produzida e vivida pelos pequenos
negoécios elevou também o patamar do
proposito do Sebrae, definido hoje em:

Transformar os pequenos negdcios em prota-
gonistas do desenvolvimento sustentdvel do
Brasil.

Com esse propodsito, o Sebrae busca “repre-
sentar a aspiracao de um ambiente socioeco-
noémico sustentavel, com forte empreende-
dorismo, elevada produtividade, além de
mais e melhores oportunidades de trabalho”.
Promove também “um ambiente dindmico,
competitivo, com forte base tecnoldgica,
inclusiva e diversificada, que incorpora novas
formas de organizacdao da producao, adota
inovacao permanente, fortalece a identidade
e insere os Pequenos Negdcios cada vez mais
nos mercados globais e na nova economia” (O
Sebrae que o Brasil precisa. Planejamento
Estratégico Sebrae 2023, 2020, p. 11).

Para atingir seu proposito, o Sebrae esta
estruturado em quatro definicdes centrais:

Estrutura em rede - a Rede Sebrae é

formada por “arranjos institucionais que esti-

mulam e proporcionam um comportamento
em rede e cooperativo no Ambito do Sistema
Sebrae e com parceiros e instituicoes, orien-
tados para solucao de problemas especificos
ou para capturar oportunidades relevantes
em um determinado periodo. A Rede Sebrae é
organizada para concentrar esforcos funcio-
nais do Sistema Sebrae em funcao de estraté-
gias comuns, objetivos e resultados”.

Programas nacionais - se formam a
partir de um “conjunto de projetos e proces-
sos organizados sob a légica de temas e resul-
tados comuns. Se vinculam a estratégia do
Sistema Sebrae e contribuem para o alcance
dos seus objetivos estratégicos e resultados
finais”.

Projeto - entende-se por projeto o
“empreendimento Unico, singular, com inicio e
fim determinados, que mobiliza recursos e
competéncias para realizar entregas especifi-
cas com alto poder de transformacao”.

Processo - “é um conjunto de ativida-
des repetidas de maneira recorrente, estrutu-
radas e desenhadas para produzir um resulta-
do especifico para um determinado cliente.
Sua selecao é feita a partir de trés critérios:
alta relevancia estratégica; elevado nivel de
exposicao externa; e alto volume de recursos
envolvidos”.
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Essas definicoes guardam a forma como aparecem no documento Diretrizes do Plano Anual
2022 do Sistema Sebrae, de julho de 2021. O trabalho é também fonte original dos contelddos
a seguir sobre os programas e publicos da instituicao.

Eixos de atuacao da Rede Sebrae

Os programas nacionais do Sebrae se organizam, no nivel tatico, em quatro eixos de atuacao
gue compoem uma rede integrada:

EIXO 1- MELHORARO EIXO 2 - FOMENTAR E DESENVOLVER

AMBIENTE DE NEGOCIOS
PARA AS PEQUENAS EMPREENDEDORES
EMPRESAS Elevar a produtividade, competitividade, sustentabi-

A melhoria do ambiente de negécios lidade e participacao dos pequenos negdécios no mer-

tem como pilar as politicas publicas cado com base na atuacao setorial é o principal obje-

previstas na Lei Geral da Micro e tivo desse eixo. Para isso, busca-se atuar com uma

Pequena Empresa. comunicacao linear em todos os canais e fidelizacao

por meio de jornadas de educacdo empreendedora e

de relacionamento focadas no cliente.

EIXO 3 - FOMENTAR O ACESSO
AO CREDITO E AO CAPITAL
Por meio do eixo 3, o Sebrae atua na

EIXO 4 - PROMOVER A INOVACAO,
DIGITALIZACAO E INTERNACIONALIZACAO
DE PEQUENOS NEGOCIOS

ampliacdo do acesso a recursos e demais Com estratégias voltadas para a promocio da inova-

servicos financeiros, assim como na edu- c3o, digitalizacdo e internacionalizacdo, esse eixo se

cacdo e orientacao financeira para os baseia nas acdes com foco na democratizacao, inte-

PEqUENos NEgocIos. riorizac3o e aceleracio do acesso a inovacao, inserin-

do os pequenos negdcios em uma economia de
futuro, ja no presente.
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1.3 Puiblico do Sebrae

Segundo o documento 'Diretrizes do Plano Anual 2022 do Sistema Sebrae', os publicos da
instituicao estao divididos em trés classificacoes:

conjunto da populacdo que desenvolve atividades
empresariais e esta efetivamente envolvida na aber-
tura de um negécio; ou junto a qual o Sebrae atua
para estimular o empreendedorismo. Vale destacar
que nem todo empreendedor é considerado publico
direto do Sebrae.

sdao empreendimentos com faturamento bruto anual
de até R$ 4,8 milhdes, regularizados perante o poder
publico por meio do Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas - CNPJ ou outros registros oficiais como:
Inscricao Estadual, Declaracao de Aptidao ao Pronaf
- DAP, Numero do Imével na Receita Federal - NIRF,
Registro de Pescador ou Carteira Nacional de Arte-
sao ou de Trabalhador Manual.

sdo consideradas as pessoas fisicas que possuem
negocio proprio sem registro no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ); DAP, inscricao estadual ou
PeSSOQS registro de pescador (no caso dos produtores rurais),
Fisicqs Carteira Nacional de Artesdao ou de Trabalhador
Manual para os artesdos. Também estdo incluidos
nessa categoria os individuos que ainda nao possuem

negocio préprio, mas que estdo efetivamente envol-
vidos na sua estruturacao; e as pessoas que ainda nao
possuem um negoécio, mas que o Sebrae pode contri-
buir para despertar seu espirito empreendedor e
desenvolver capacidades empreendedoras.
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O ambiente no qual os clientes diretos do
Sebrae estdo inseridos conta com diversas
organizacoes, responsaveis pela instituciona-
lizacao de normas ou posicionadas como rele-
vantes parceiros, como prefeituras, institui-
coes de ensino publicas e privadas, parceiros
empresariais, entidades de classe, agentes de
crédito e o ecossistema de inovacao. Dessa
forma, esses atores devem ser envolvidos nas
acoes promovidas ou apoiadas em prol dos
pequenos negocios.

A Rede Sebrae é composta por organizacoes e
empresas publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, que podem atuar como parcei-
ros do Sebrae em beneficio dos pequenos
negocios, presentes ou nao em acordos de
cooperacao.

Compoem a Rede Sebrae:

Médias e Grandes Empresas: sdo todas
as empresas de carater mercantil e que nao
sao classificadas como pequenos negoécios
empresariais.

Instituicoes da Administracao Publica:
todas as pessoas juridicas vinculadas direta
ou indiretamente ao Governo em ambito

federal, estadual, distrital ou municipal.

Instituicoes sem fins lucrativos: aque-
las instituicdes sem finalidade lucrativa que
representam e de alguma forma influenciam o

ambiente institucional ou organizacional no

qgual os pequenos negdcios estao inseridos; ou

aquelas que executam atividades de inte-
resse dos pequenos negocios.

Em um movimento de adequacao ao propo-
sito e visdo dainstituicao voltados para esta
nova década, a comunicacao do Sebrae se
reestrutura, se reorganiza e se redefine,
buscando nas atuais relacoes em rede aten-
der os diferentes publicos presentes no
mundo do empreendedorismo. Abarcando
todas as areas que falam com esses publicos
diversos, este guia torna-se o caminho para
gue as politicas de comunicacdo do Sebrae
materializem, em suas acoes, os atributos
de valor da visao de futuro da instituicao:
trabalho em rede, credibilidade, acessibili-
dade, relacionamento, customizacao, exce-
|éncia em gestao e agilidade.
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1.4 A comunicagao da

marca Sebrae

Marcas conversam com seus publicos e estao
o tempo todo se comunicando em diferentes
pontos de contato, online e off-line. O Sebrae
fala por meio das posicoes individuais de seu
quadro de colaboradores nas redes sociais,
sendo que as medidas e acoes tomadas em seu
dia a dia comunicam o comportamento da
instituicdo. Suas instalacbes arquitetdnicas
sao mensagens que também ajudam a cons-
truir sua imagem. O dialogo acontece, sobre-
tudo, pelos canais e areas oficiais de comuni-
cacao: redes sociais, portal institucional,
Agéncia Sebrae de Noticias (ASN) e relaciona-
mento com a imprensa.

A revolucao tecnolégica produzida pela inter-
net, além de dar voz ao usuario, permitiu - e se
tornou uma obrigatoriedade - que as organi-
zacOes passassem a conversar diretamente
com seus diferentes publicos. Tradicional-
mente compartimentadas e voltadas para um
publico especifico, as diferentes areas de
comunicacao se veem agoraobrigadas a dialo-
gar com todos os publicos (sem reservas de
clientela) e pelos diferentes canais (sem
primazias entre as areas organizacionais)
sobre o tema que o usuario quiser discutir.

Essa é a realidade da Agéncia Sebrae de
Noticias, utilizada nos ultimos anos pelos
empreendedores brasileiros como canal de
informacao, muito embora seus contetdos
adotassem forma narrativa usual em textos
de midia impressa. Com o novo direciona-
mento, a ASN passa a funcionar como um
portal de noticias que contribui com infor-
macoes qualificadas ndo somente para o
jornalista, mas para todo empreendedor ou
leitor interessado pelo mundo do empreen-
dedorismo. Assim, o publico do Sebrae e o
publico da ASN sao, agora, um sé publico.

O trabalho de construcao e gestdo da
marca, muitas vezes atribuido a area de
Marketing e Publicidade, torna-se, nesse
novo contexto, uma responsabilidade de
todas as frentes de comunicacdo que
devem se fundamentar sobre as mesmas
bases: os pilares, os atributos e a identidade
verbal da marca. Sempre guiados pelo
proposito da marca Sebrae: “Transformar
0s pequenos negodcios em protagonistas do
desenvolvimento sustentavel do Brasil”.



Pilares da marca Sebrae

Os pilares de atuacao sao bracos essenciais na
construcao da marca. Além dos esforcos foca-
dos em Gestao de Negbcios, outros dois
importantes pilares do Sebrae sdo a Cultura
Empreendedora e o Ambiente de Negdcios,
atendendo, assim, ao papel de criar, articular e
acelerar o empreendedorismo no pais.

O Sebrae dispoe de ferramentas, conexoes e
infraestrutura de exceléncia para inspirar e
fomentar a cultura do empreendedorismo,
voltadas para o desenvolvimento de atitudes,
habilidades e competéncias empreendedoras.
Nao importa a idade, o género, a raca ou a
classe social. Para o Sebrae, o empreendedo-
rismo é, sim, para todos. Da mesma forma, a

rismo é, sim, para todos. Da mesma forma, a
instituicao aposta no potencial transforma-
dor do empreendedor brasileiro, tdo funda-
mental para o desenvolvimento do pais.

Articulador de um ambiente de negdcio
positivo ao empreendedorismo, o Sebrae
tem construido pontes com os atores politi-
cos, conectando-os com agentes influencia-
dores. Seja buscando desburocratizar o
empreender no pais ou ampliando o acesso
a crédito, a instituicio tem importante
atuacdo na criacao e aplicacao de politicas
publicas que beneficiem as micro e peque-
nas empresas.

Clique e confira o infografico

Sao inimeros conteudos desenvolvidos pelo
Sebrae para acompanhar e auxiliar a jornada
do empreendedor, construindo ferramentas
que respondam aos desafios de cada uma das
etapas: criacao, consolidacdo e expansao dos
negoécios. Esse conhecimento é estruturado
de diferentes formas: cursos, consultorias,
palestras, entre

mentorias, workshops,

outras.

Com uma linguagem simples e direta, alian-
do teoria e prética, o portfélio dainstituicao
é atualizado de forma agil, sendo adaptado
as mudancas de mercado e cenario, quando
necessario. Assim, é oferecido um universo
de solucdes focadas em tornar os pequenos
negodcios mais inovadores, mais competiti-
vos e melhor preparados para enfrentar
suas batalhas diarias.
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Atributos da marca
Sebrae

Sao as caracteristicas emocionais e racionais
que ajudam a definir a personalidade de uma
marca e a forma como ela se relaciona. Na
identidade, os atributos estao expressos em
imagens, cores, formas e contetdos. O Sebrae
trabalha sua marca focando em seis atributos,
conforme estabelecido em seu brandbook

Confira nosso BrandBook

1. Especialista em Pequenos Negdcios
- Os pequenos negoécios sao a nossa razao de

ser. Conhecemos profundamente seu univer-
so e trabalhamos para tornar sua jornada mais
facil.

2. Confidvel - Sdo quase 50 anos de
trajetoria ofertando solucdes relevantes e
confidveis e, assim, ajudando a construir
histérias de sucesso.

Identidade verbal

A voz de uma marca é o reflexo da sua perso-
nalidade e uma diretriz para orientar a elabo-
racdo de diferentes materiais e formas de
expressao. Ainda que as caracteristicas de
cada canal de comunicacdo exijam uma
linguagem adequada, é importante que todas
as areas de comunicacao desenvolvam seus

contelidos baseados em uma identidade

verbal comum.

3. Empatico - Entendemos desejos e
dores dos diferentes empreendedores
brasileiros e somos atuantes durante cada
momento da sua jornada.

4. Encorajador - Acreditamos no
poder transformador do empreendedoris-
mo e somos grandes impulsionadores dos
pequenos negocios.

5. Acessivel - Fazemos parte do coti-
diano dos pequenos negodcios e estamos
sempre disponiveis para atendé-los.

6. Protetor -
ambiente de negocios favoravel as MPE e

Lutamos por um

ajudamos a fortalecer as suas pautas.

Logo, antes da construcdao de campanhas ou
pecas, contetidos noticiosos ou técnicos, é
preciso alinhar o discurso, verbalmente e
visualmente, para que haja unidade na
forma como a marca se expressa. Dessa
maneira, é preciso consisténcia no jeito de
falar e, principalmente, na escolha corretae
cuidadosa de palavras e expressdes que
definirdo os tons de um didlogo de acordo
com as necessidades do publico-alvo.
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Segundo o brandbook da marca, a linguagem do Sebrae deve expressar a sua esséncia, por

meio das seguintes diretrizes:

1. COMUNICAMOS OLHO NO OLHO
Nosso dialogo é horizontal, deixando de ser
“de cima para baixo”. Falamos como parceiro e
nao como autoridade.

Deixamos o “Eu” para assumir o “Noés”
inclusivo.

Somos proximos (sem ser evasivos) e
entendemos os diferentes momentos e neces-
sidades do nosso pubilico.

Demonstramos estar lado a lado, com-
partilhando descobertas, solucbes e cami-
nhos.

Sabemos ouvir.

Exemplos: “Sabemos que este é o melhor
momento para se reinventar.” “A sua transfor-
macao também é a nossa. Descubra os temas
mais pedidos para os nossos workshops.”
“Tempos de crise pedem novos habitos.

Vamos conversar?”

2. COMPARTILHAMOS EXPERIENCIAS
Aprendemos com as histérias de milhares de
brasileiros e essa bagagem merece, sim, ser

compartilhada.

Nossos contetidos e acdes NAO estio
pautados em solucdes prontas, mas em estu-
dos e aprendizados.

Apontamos caminhos, NAO verdades
absolutas.

Acreditamos no didlogo e NAO no

discurso professoral ou autoritario.

Transformamos habilidade em ferra-
mentas.

Exemplos: “Precisando se atualizar? Reuni-
mos as tendéncias do empreendedorismo

» o«

brasileiro.” “Estamos juntos com vocé, na
dificil (mas nao impossivel) tarefa de con-
quistar seus clientes” “Serd que existe
técnica para melhorar as vendas pela inter-

net? Vamos descobrir juntos!”

3. ESTAMOS SEMPRE EM MOVIMENTO
Nossa tradicao é importante, mas nao signi-
fica que estamos parados. A nossa experi-
éncia deve refletir nossa atualizacido em
constante sintonia com as transformacoes
do nosso tempo.

Inspirar confianca por meio de histé-
rias compartilhadas.

Abordar ofertas relevantes.

Aliar conteudo a préatica.

Atualizacdes de temas e conteldos.

Dinamismo e agilidade.

Fomentar a troca e as conexoes.
pesquisa

Exemplos: “Aproximamos a

n «

académica da pratica de mercado.” “Quem
disse que sua pesquisa nao pode virar um
grande negocio?” “Encontre as ferramentas

certas na hora de organizar seus negécios.”
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PARTE 2

MIDIAS
CONVERGENTES
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2.1 O que é midia convergente

A clareza do jornalista do Portal ASN sobre
seu papel profissional depende, antes de
tudo, da compreensao e dominio do meio com
o qual trabalha, suas caracteristicas, sua
linguagem, seu produto, suas tecnologias de
base.

Com aintensificacao do uso de recursos mul-
timidia, hipertextualidade e interatividade,
vivemos a fase do jornalismo digital guiado
por dados e na convergéncia dos meios: texto

(caracteristica do impresso), som (da oralida-
de doradio) eimagem (implantada pela TV) se
fundem para construcdo de um unico conteu-
do noticioso. Como preconiza a jornalista e
professora Elizabeth Brandao (2018, p. 179),
a forca das tecnologias digitais ndao esta no
uso individual de cada uma delas, e sim em
como as corporacdes conseguem integra-las
com o objetivo de transformar seus negdcios
e a maneira como elas atuam em favor da

marca.

Caracteristicas do
webjornalismo

As principais caracteristicas do jornalismo
digital como a hipertextualidade, a multimi-
dialidade e a interatividade possibilitam o
aprofundamento do conteldo produzido
para o publico.

A hipertextualidade - Se caracteriza pela
capacidade dada ao profissional de comunica-
cao em ligar diferentes textos digitais, o que o
pesquisador portugués Jodao Canavilhas
(2006, 2012, 2014) chama de hiperligacoes e
blocos informativos. A hipertextualidade é
marcada pela presenca de uma série de
blocos - sejam textos, imagens fixas, imagens
em movimento, sons ou infografias - ligados
entre si por links, que podem ser navegados

conforme o percurso definido pelo leitor.

A multimidialidade - Para compreensao do
termo, é preciso ir além da concepcao do
trabalho multimidia focado naideia de conteu-
dos jornalisticos produzidos de forma coorde-
nada em multiplataformas para se conseguir
um melhor resultado conjunto. O pesquisador
espanhol Ramoén Salaverria (2014) remete o
termo a combinacao de pelo menos dois tipos
de linguagem em apenas uma mensagem.
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A interatividade - O jornalismo digital enco-
raja o usuario a interagir com os produtores
de conteldo, ndo apenas apresentando suas
posicoes criticas, mas também fornecendo
informacoes, produzindo dados para novos
contetdos, modificando os blocos (textos)
publicados. O pesquisador argentino Alejan-
dro Rost (2014) percebe a interatividade

Hipertexto jornalistico

A producao hipertextual no webjornalismo é
integradora na sua esséncia, 0 meio mais
completo para levar conteudo informativo
para os diversos publicos-alvo do Sebrae.
Construido a partir da ligacdo por meios de
links, o hipertexto produzido na ASN tem
para a sua composicao, além de toda produ-
cao original e do banco de dados estruturado
em seus mais de 20 anos de histéria, blocos,
fragmentos de informacoes escritas, graficas
ou audiovisuais produzidos nas diferentes
areas do Sebrae, disponiveis na plataforma
da instituicao, além dos conteldos de suas
redes sociais e de parceiros. O sucesso do
trabalho passa, necessariamente, por uma
visdo integrada da comunicacao.

Diferentemente do texto, baseado em
nocoes de centralidade, hierarquia e lineari-
dade, o hipertexto se caracteriza por uma
escrita nao sequencial, uma estrutura retori-
ca que se forma nao somente no desenho
arquitetonico definido na producao e edicao,
mas, sobretudo, no percurso narrativo esco-

Ihido pelo usuario/leitor. Ao produzir uma

como a capacidade gradual que um meio de
comunicacdo tem para dar maior poder aos
utilizadores tanto na selecdo de conteldos
(“interatividade seletiva”) quanto em possibi-
lidades de expressao e comunicacao (“intera-
tividade comunicativa”). A interatividade e a
hipertextualidade dao ao leitor o poder de
definir o que os textos devem fornecer.

noticia, o link é o fio condutor dessa historia.
O link abre para os jornalistas do Portal ASN
as possibilidades de producdao da noticia
estruturada em diferentes blocos conecta-
dos, acrescendo principalmente a intertextu-
alidade e a multimidialidade as narrativas.

E possivel, porém, distante de toda a poten-
cialidade do webjornalismo, considerar a
construcao de um hipertexto formado de um
sO texto com conexdes internas - no caso, a
intratextualidade identificada por links que
permitem a conexao entre diferentes partes
daquele mesmo texto. Contudo, a auséncia
da intertextualidade (a conexdo permitida
entre diferentes contelidos ou blocos) e da
multimidialidade nas noticias digitais é a
permanéncia da estrutura impressa trans-
portada para os canais web.

A hipertextualidade do conteudo noticioso
nao pode funcionar, em sua esséncia, como
noticia fragmentada em diferentes blocos,
formando sentido apenas quando unificados
pelos hiperlinks. Um hipertexto ndo é um

23



texto fracionado, que se reintegra por meio

dos links. Cada bloco noticioso (também con-
ceituados de lexias) deve produzir sentido na
sua individualidade, deve se bastar em si. Indi-
vidualmente, todo bloco pode assumir a cen-
tralidade da narrativa,em uma sequéncia dese-

nhada conforme desejos e interesses do usua-
rio/leitor. Quando conectados, elevam a qua-
lidade da informacdao a enésima poténcia,
produzindo um jornalismo com profundidade,
analitico e contextualizado.

Considerando o link como elemento-chave da
redacao na internet, a producao para a ASN
deve se guiar por duas funcoes centrais da
conexao - documental e narrativa:

Na funcao documental, os links permi-
tem aos jornalistas oferecer ao leitor conexoes
com diferentes documentos, ficando a critério
do leitor aprofundar ou ndo o assunto.

Na conexdo narrativa, podem criar
percursos de leitura, desenhando uma arquite-
tura que conduza o trabalho de conexao.

Dentro dessas funcoes, os conteudos para os
links devem ser pensados a partir das seguin-
tes categorias:

Links documentais: ligam informacoes
contextuais, geralmente procedentes do

préprio arquivo do meio digital.

Links de ampliacdo informativa: vao
conectar informacdes que estiao fora dos

arquivos (documentos).

Links de atualizacdo: vao associar o
bloco principal da noticia a textos sobre acon-

tecimentos de ultima hora.

Links de definicao: vao interligar o

leitor ou usudrio a sites, blogs, paginas pesso-
ais e perfis de instituicoes ou pessoas pouco
conhecidas (Salaverria, 2005).

Essas funcoes devem ser observadas nas praticas cotidianas do profissional da ASN. O rico con-

tedudo em torno do universo do empreendedorismo disponibilizado pelo Sebrae em seus diferen-

tes canais permite que até mesmo uma nota ofereca profundidade de leitura na navegacao por

meio das conexdes. O portal do Sebrae é um manancial de contetudos a serem hiperlinkados.




2.2 Producao e edicao para
midias convergentes

A concepcao do texto no espaco de escrita digi-
tal, enquanto modo de edicdo sustentado pela
tecnologia, é a melhor forma de se compreen-
der o webjornalismo do Portal ASN. Trata-se
de um conteudo noticioso produzido pelos
profissionais de comunicacdo, mas dentro de
um sistema aberto em processo continuo de
transformacdo, conforme as modificacoes
requeridas pelo design hipertextual e pelainte-

ratividade com o leitor.

O processo de producao e edicao estabelecido
neste guia se baseia em estudos sobre as prati-
cas contemporaneas do jornalismo no mundo

digital, sobretudo, nos trabalhos feitos pelos
pesquisadores Jodo Canavilhas (2006, 2014)
e Paul Bradshaw (2014). Seus modelos para

producado de noticias sdo as principais bases
estruturantes do trabalho do profissional de
comunicacao e de todo o sistema do Portal
ASN. A convergéncia dos formatos permite
gue a comunicacao do Sebrae ative o poten-
cial de seus suportes e canais online para
criar lacos de proximidade com seus publi-
cos-alvo, com velocidade e interatividade.

2.3 Processos de producao da ASN

No processo de producao da ASN s3o conside-
rados trés diferentes fluxos da noticia: as
producoes proéprias do Sebrae, as producoes
do Sebrae nos estados e as producdes de
terceiros. Guardadas as particularidades que
justifiguem suas auséncias, hipertextualidade,
multimidialidade e interatividade sao concei-
tos que devem estar presentes em todos os
processos.

O portal da ASN enquanto midia de convergén-
ciados principais conteudos editoriais jornalis-
ticos sobre o empreendedorismo e pequenos
negoécios é canal aberto a toda e qualquer
producao que se apresentar dentro dos crité-

rios estabelecidos neste manual. Em ultima
instancia, a aprovacao é de responsabilidade
do grupo constituido conforme critério
aprovado pela Unidade de Comunicacao

(Ucom) do Sebrae Nacional e dos estados.

O trabalho de curadoria consiste em pesqui-
sa, selecao e compartilhamento de materiais
jornalisticos relevantes sobre o empreende-
dorismo, disponibilizando-os no portal da
ASN. A pesquisa, a selecao e o compartilha-
mento devem estar em conformidade com a
estratégia de comunicacao e, consequente-
mente, nos publicos-alvo do Sebrae.
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Com foco nesses diferentes publicos-alvo, o

conteldo selecionado deve estar sempre con-

textualizado, adequando-se a estrutura e linha
editorial definidas pela ASN. Neste processo
devem ser considerados conteuldos disponibili-
zados em formatos digitais e online, como
publicacoes em websites, blogs, fotos, videos,
conteudos de redes sociais ou qualquer outro
sobre o empreendedorismo e o pequeno nego-
cio. Para participar desta selecao e comparti-
Ihamento, o conteudo deve ser préprio, estar

vinculado a sua fonte original, e que nao seja
apenas reproducao de material veiculado em

outras midias.

Para analise dos curadores, os conteudos
devem se apresentar em nivel de exceléncia
do jornalismo. Devem contar critérios gerais,
como relevancia da noticia, escrita, producao,
impacto e beneficio publico, ética, originali-
dade, inovacao e criatividade.

a) Processos para as producoes

proprias do Sebrae

. Producao do Texto passa
PRODUCAO texto de pela revisao e
PROPRIA acordo com validacao da

SEeu processo

interno.

CURADORIA
DE TERCEIROS

Clipping de

conteldos contetidos

noticiosos sobre para entender
empreendedo- 0 que cabe ou
rismo. nao na ASN.

I A producao do texto no Portal da ASN
tem como ponto de partida as diferentes solici-
tacoes de cobertura e matérias vindas das
areas técnicas e gerenciais, depois de avaliadas
e aprovadas pelos gestores da Unidade de
Comunicacdo (Ucom) . A reunido de pauta é o
principal forum de alinhamento das priorida-
des e definicao da arquitetura da noticia a ser
construida. E nesse momento que se definem

area técnica
do nacional.

Filtro desses

Publicacido do
texto na ASN,
com os devidos
créditos.

Divulgacao
da Matéria.

as abordagens (lead ou unidade de base da
piramide deitada) e os blocos para hipertex-
tualidade e conteudos multimidia de cone-
xao, sempre respeitando o valor da noticia
dentro dos critérios definidos neste guia.

mmmw Hipertexto elaborado, passa-se a revi-

sdo e a validacao da area técnica responsavel
pelo assunto. Contudo, cabera ao técnico da
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Unidade de Comunicacdo (Ucom) a gestado
desse fluxo. Em casos que julgar pertinente, ele
poderd aprovar a noticia paraa publicacao, sem
retorno do conteuldo a area técnica. A publica-
cao da noticia no Portal ASN depende, obriga-
toriamente, da autorizacdo do gestor da
UCOM responsavel ou do jornalista do Sebrae
que demandou a pauta ou cobertura.

M Conteddo publicado, é funcao do
editor-chefe da ASN o acompanhamento e a

gestao da noticia face aos diferentes contor-
nos produzidos nos canais de interatividade.
Comentarios, observacoes, criticas ou dados
complementares produzidos pelos leitores e
usuarios nos diferentes canais de comunica-
cio do Sebrae (redes sociais, atendimento,
e-mails etc.) devem ser analisados e, quando
pertinentes, devidamente incorporados aos
conteudos noticiosos.

b) Processos para as producgoes do

Sebrae nos estados

N Compete ao estado a gestao dos fluxos
internos de producdo, com a adocio (ou nao)
de procedimentos definidos neste guia para o
processo nacional. Na indicacdao de matérias
para o nacional, é necessario observar o valor-
-noticia e respeitar todos os critérios jornalisti-
cos e o estilo de redacao hipertextual estabele-
cidos no Manual da ASN.

Producéo do

Texto passa

ESTADOS texto de pelarevisao e Publicacio do
acordo com validacao da texto da ASN
Seu processo areatécnica do estado.
interno. do estado.
*A forma como é feita
essa etapa depende de
cada estado.
NACIONAL

s Cabera ao jornalista responsavel por
alimentar a ASN no estado indicar, por meio
da plataforma, a matéria (ou matérias, sem
limite de conteido) com potencial para
entrar na ASN Nacional. Para submissao de
noticias, o responsavel pela comunicacao de
cada estado deve credenciar o profissional
com direito de acesso ao sistema de gestao
de conteldo.

Indicacao de
matérias para
o nacional.

Curadoriade
matérias dos
estados,
conforme
critérios.

Divulgacao/
aviso do link
da matéria
publicada

Publicacao na
ASN nacional.

27



B E de responsabilidade da curadoria do
Portal ASN o acompanhamento diario do siste-
ma de gestdo de conteldo, com analises e
avaliacoes dos hipertextos postados, dando
suporte ao editor-chefe da ASN no processo de
selecdo e edicao.

M Conteudo publicado, é funcao do
editor-chefe da ASN o acompanhamento e a
gestdo danoticia face aos diferentes contornos

produzidos nos canais de interatividade.

Comentarios, observacoes, criticas ou dados
complementares produzidos pelos leitores e
usuarios nos diferentes canais de comunica-
cdo do Sebrae (redes sociais, atendimento,
e-mails etc.) devem ser analisados e, quando
pertinentes, devidamente incorporados aos
conteudos noticiosos. As atualizacoes, con-
tudo, devem ser produzidas juntamente ao
jornalista do estado responsavel pela produ-
cao do conteldo em questao.

c) Processos para os conteldos de parceiros

. Producao do Texto passa
PRODUCAO texto de pelarevisao e
PROPRIA acordo com validacao da
Seu processo area técnica

interno. do nacional.

CURADORIA Clipping de Filc'g;cied,eg(s)gs

DE TERCEIROS contetidos u

noticiosos sobre para entender
empreendedo- o que cabe ou

rismo. ndo na ASN.

s Além dos conteudos proéprios, o Portal
ASN é um concentrador de noticias, em que os
usudrios encontram informacoes do universo
empreendedor produzidas por diferentes

fontes.

M Os conteudos de terceiros veiculados
no Portal ASN sao definidos a partir de pesqui-
sa, selecio e compartilhamento realizados
pelos curadores. O trabalho é produzido por
meio de mapeamento, com selecdo e aprova-
cao dos principais sites e blogs voltados ao
empreendedorismo. Apds aprovacao, a gestao

dessas fontes parceiras passa a ser de respon-
sabilidade do editor-chefe da ASN.

Publicacao do
texto na ASN,
com os devidos
créditos.

Divulgacao
da Matéria.

mmm E também de responsabilidade da
curadoria aprovar e autorizar os contetidos
de pedidos pontuais de publicacao feitos por
fontes externas e entidades parceiras.

B Apos aidentificacdo pela curadoriade
sites, blogs e demais produtores de contelido
sobre o mundo do empreendedorismo, fica
sob responsabilidade do editor-chefe o
levantamento da capacidade, seriedade, con-
fiabilidade, idoneidade e credibilidade desses
potenciais parceiros. O resultado desses
estudos é elemento necessario para os cura-
dores aprovarem os parceiros da ASN.
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O editor-chefe da ASN deve checar o vacoes, criticas ou dados complementares
conteudo dos parceiros pré-aprovados para produzidos pelos leitores e usuarios nos dife-
garantir a veracidade da informacado e evitar o rentes canais de comunicacdao do Sebrae
risco de publicar noticias inveridicas. Confir- (redes sociais, atendimento, e-mails etc.)
mada a veracidade, ndo é obrigatério que o devem ser analisados e, quando pertinentes,
texto passe por nova redacao. devidamente incorporados aos conteldos
noticiosos. As atualizacdes, contudo, devem
s Também é funcao do editor-chefe da  ser produzidas juntamente ao jornalista do
ASN o acompanhamento e a gestao da noticia  parceiro responsavel pela producao do con-
face aos diferentes contornos produzidos nos  teddo em questao.
canais de interatividade. Comentarios, obser-

Os conteudos provenientes dos diferentes produtores - préprios, estados ou terceiros - devem
privilegiar o hipertexto, com a multimidialidade permeando todas as editorias do Portal ASN
descritas a seguir. Os sites da ASN nos estados apresentam a mesma estrutura de plataforma,
mas sao auténomos para produzir seus contelidos e sessoes.

O mundo do empreendedorismo estd editorialmente organizado no Portal ASN da seguinte
forma:

Mundo Empreendedor
A editoria é estruturada com as seguintes subeditorias:
Dinheiro, Leis e Impostos, Inovacao.

Modelos de Negocio
Nesta editoria encontram-se as subeditorias:
MEI, Donos, Startups, Novos Negdcios.

Cotidiano
A editoria de Cotidiano se subdivide em:
Entretenimento e Cultura, Atitude Empreendedora, Educacdo Empreendedora.

Ao redor do Brasil
Esta editoria retine as subeditorias Estados e Sebrae Faz.




Mundo Empreendedor

Editoria dedicada aos temas gerais. Trata de
todos os principais temas que envolvem o
empreendedorismo no Brasil e no mundo, a
exemplo de mercado, legislacao e normativas,
economia etc. Por ser uma editoria abrangente,
gue engloba as mais diversas noticias do
mundo empreendedor, a abordagem utilizada
na producao do conteudo precisa ser direta e
geral, contemplando uma linguagem universal
para todos os publicos.

Para a compreensdao da Editoria Mundo
Empreendedor, devem ser consideradas as
seguintes palavras-chave:

Exemplos de noticias da editoria:

“Um terco dos escritérios deve voltar a ativa
até dezembro de 2020

“Empreendedorismo é a opcao de mais de 50
milhoes de brasileiros.”

Modelos de Negocio

Nesta editoria sao tratados os temas segmen-
tados. Refere-se ndo s aos “grupos” e nichos
de negdcio, mas também aos bons exemplos e
historias inspiradoras. O objetivo é se aproxi-
mar mais do publico, personalizando o empre-
endedorismo. Editoria que contempla noticias
direcionadas, humanizando e segmentando o
conteudo, fazendo com que o publico se identi-

fique e consuma mais informacoes.

s Empreendedorismo
s Negocios
N Empresas
s Adaptacao
s Gestao

N Impacto
s Nacional
I Internacional
I Franquias
M Colaboradores
M Trabalhadores
mmmw CNPJ

I Varejo

I Pesquisas

“78% dos trabalhadores com registro CLT
preferem home office, aponta pesquisa.”
“Gigantes como Google e Twitter estdo
reformulando os meios de trabalho.”’

As seguintes palavras-chave explicitam mais
o conceito da editoria:

M Empreendedores
s Modelos

M Exemplos

mmw Historias

s Nichos

M Datas comemorativas
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Exemplos de noticias da editoria Modelos de
Negocio:

“Segmento de beleza enfrenta queda nos
Gltimos dois meses.”

“Setor do Turismo continua movimentando o

empreendedorismo no Brasil”

A informalidade dos temas é a caracteristica
basica dessa editoria. Traz leveza e rotina para
o Portal ASN. O objetivo é unir o empreende-
dorismo a atitudes que podem mudar os habi-
tos e arotina dasociedade. Explora o empreen-
dedorismo de forma mais leve, inserido nodia a
dia das pessoas, indo além das empresas.

Para a compreensao da Editoria Cotidiano
devem ser observadas as seguintes palavras-
-chave:

Exemplos de noticias da editoria:

“A forca da colaboracao: dividir para
compartilhar”

“Conheca seus colaboradores! Como ter
uma relacdo melhor com quem move a sua

empresa.’

Ao redor do Brasil

“Mulheres sdo maioria entre novos empreen-
dedores”

“Natal
repensarem seus formatos de vendas”.

antecipado faz empreendedores

s Diaadia
s Aprendizado
B Diversao
I Emocional
I Equipe

N Técnicas
N Recursos Humanos
s Marca Pessoal
s Vida

M Indicacoes
s Cuidado
s Networking

“Veja como otimizar reunides em cinco
passos.”

“Trés razoes irracionais por que aceitamos o
‘bom’ em vez do ‘6timo”’

A editoria é dedicada as informacdes sobre a atuacdo do Sebrae nos estados. E nela que sio

divulgadas as coberturas de eventos, editais e oportunidades para quem quer ficar por dentro

do que ocorre no mercado local. Assim, é feita uma selecao das principais noticias da ASN nos

estados, com filtro de relevancia nacional.
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As palavras-chave abaixo deixam ainda mais Exemplos de noticias da editoria Ao redor
claro o conceito: do Brasil:

“Sebrae Acre faz estudo analitico da piscicul-

I Estados tura no estado.”

s UFs “Evento no DF promete ser a aula mais inspi-
I Eventos radora para alunos de escolas publicas do
M Mercado local pais.”

I Editais “Semana Sebrae na Bahia comeca na préxima
s Cursos semana.’

M Datas “Dia dos Pais tem incentivo do Sebrae Rio e

do Sistema Fecomércio para aquecer as
vendas.’

O webjornalismo do Portal ASN tem espacos dedicados a outras secoes. Sao elas:

Sebrae Recomenda

Area para publicacdo de noticias sobre empreendedorismo filtradas e selecionadas de outros

portais.

Ultimas Noticias

Espaco para noticias recentes, publicadas na plataforma.

Local para descrever os valores e a esséncia da ASN, base para a producao de contetdo e compo-

sicao da equipe.

Artigos e Pesquisas

Espaco dedicado aos materiais aprofundados sobre empreendedorismo.

No Sebrae :: ASN - Guia de Editorias - Apresentacoes Google vocé encontra mais informacgoes

sobre a composicao das subeditorias descritas anteriormente.
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PARTE 3

AGENCIA SEBRAE
DE NOTICIAS E
ASSESSORIA DE
IMPRENSA
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3.1 A nova Agéncia Sebrae
de Noticias (ASN) -
Como tudo comecou

Uma agéncia de noticias criteriosa, em cons-
tante evolucdo, que acompanha as principais
mudancas tecnoldgicas e, também, aquelas
proporcionadas pelas novas tendéncias de
comunicacao e do jornalismo. Esse seria um
resumo basico da histéria da Agéncia Sebrae
de Noticias (ASN), que iniciou suas atividades
em 21 de maio de 2002.

A inquietacao inerente as equipes a frente da
agéncia fomentou seu crescimento e trans-
formacao no decorrer dos anos, ampliando o
alcance de seu publico - formado tanto por
empreendedores quanto pela imprensa de
todo o Brasil - e integrando ainda mais o
Servicode Apoio as Micro e Pequenas Empre-
sas (Sebrae) dos estados.

A preocupacao com a exceléncia, seja do con-
teldo, seja da qualidade ortografica e grama-
tical dos textos produzidos, levou a edicao do

Manual de Redacao e Estilo, relancado em 21

de maio de 2012, quando a ASN completava
dez anos. Com tamanho cuidado e dedicacao,
a agéncia se transformou em referéncia
nacional em informacao jornalistica especiali-

zada em pequenos negocios.

Todo esse trabalho é infindavel, continuo, e o
foco é sempre melhorar, crescer, estar a
frente do tempo, mesmo com mudancas tao
rapidas afetando as formas de comunicacao.
Dez anos passados, a Agéncia Sebrae de Noti-
cias completara 20 anos em maiode 2022.E o
gue mais poderia haver a ndo ser mudancas e

evolucao?

A reedicao deste manual, totalmente adapta-
do a hipertextos, multimidia, midias sociais,
interatividade, inclusao e diversidade, é parte
desse novo caminho. Ele chega totalmente
adaptado a realidade de uma agéncia de noti-
cias que se propoe grandes desafios.

& B gy
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De 2002 a 2020

Quando a agéncia iniciou suas atividades, em
2002, a imprensa dispunha de poucas infor-
macoes sobre as micro e pequenas empresas
(MPE). Era necessario difundir a importancia
da MPE para a economia brasileira. Dessa
forma, a ASN, ao longo dos anos, vem dando
visibilidade e fazendo avancos importantes,
gue contaram com o esforco articulado do
Sebrae, a exemplo da aprovacao do Estatuto
Nacional da Microempresa e Empresa de
Pequeno Porte, também conhecido como Lei
Geral da Micro e Pequena Empresa.

A criacao das agéncias Sebrae dos estados, a
partir de 2010, deu visibilidade a acdes que,
até entdo, passavam despercebidas aos olhos
da grande imprensa. Com o incremento da
atuacdao em rede, esse noticiario ganhou
repercussao na midia espontanea, levando a
publico diversos trabalhos desenvolvidos
pela instituicdo. Programas e projetos dos
estados também se tornaram parte de pautas
integradas.

A agéncia passou, entao, por um processo de

consolidacao, apdés enfrentar momentos
cruciais de transformacao tecnoldgica. A
aproximacao com os estados possibilitou ter
pessoas empreendedoras como personagens
de matérias veiculadas espontaneamente em

meios de comunicacao nacionais.

A atuacdo regional se uniu a pesquisas, solu-
coes, servicos e ferramentas desenvolvidas
pelo Sebrae, gerando pautas de grande inte-
resse nao apenas de quem esta a frente de um
pequeno negoécio, mas também do publico em
geral e da imprensa. Os temas passaram a ser
replicados por veiculos de comunicacao
locais, criando ampla rede de veiculacdo dos
servicos dainstituicao e de histoérias de pesso-
as que realizaram seus sonhos, inspirando e
levando esperanca a muita gente.

Outro ponto importante é a atuacao integra-
da da ASN com a Assessoria de Imprensa do
Sebrae Nacional na conquista de espacos
espontaneos nos principais veiculos de comu-
nicacao do pais. A agéncia vem sendo, portan-
to, grande aliada da assessoria no fortaleci-
mento da relacao entre o Sebrae e aimprensa
nacional e regional. E ela que disponibiliza
informacoes, matérias/releases, fotos, videos

e audios para os jornalistas de todo o Brasil.
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2021 e o futuro

A década de 2020-2029 comecou dificil para
o Brasil e o mundo, mas o Sebrae e a ASN esti-
veram (e estdo) o tempo todo ao lado dos
pequenos negoécios. Durante a pandemia de
Covid-19, a instituicio nao economizou
esforcos para apoiar proprietarias e proprie-
tarios de micro e pequenas empresas.

Na area da transformacao digital, o Sebrae
investiu em parcerias com grandes hubs de
inovacao, como o Facebook e o Magazine
Luiza, para impulsionar o crescimento dos
micro e pequenos negdécios no comércio digi-
tal. Alémdisso, foi criado o programa Up Digi-
tal, composto por contelidos e consultoria
para uma jornada digital. Com o governo
federal, atuou no programa Brasil Mais. O
objetivo foi ampliar a produtividade e a com-
petitividade das empresas, tendo a transfor-
macao digital como um de seus eixos.

Manter a clientela, higienizar adequadamente
os ambientes, saber quais os procedimentos
corretos para reabrir o comércio, levar produ-
tos e servicos para o marketplace, para o
mundo digital, divulga-los nas redes sociais,
entre muitos outros direcionamentos funda-
mentais para a sobrevivéncia do setor, estive-
ram entre as acoes da instituicao.

Para ajudar os empreendedores nessa missao,
o Sebrae, desde o inicio da pandemia, ampliou
a oferta de capacitacoes e consultoria, e
disponibilizou um cardapio com mais de 130
cursos online e gratuitos. O resultado da
iniciativa foi um recorde de 2,5 milhdes de
matriculas em 2020.

Incentivos ao empreendedorismo

Desde o inicio da década, havia a absoluta
confianca de que os pequenos negdcios, devi-
damente apoiados por politicas publicas que
ampliassem o acesso ao crédito e a inovacao,
conseguiriam superar a crise gerada pela
pandemia.
Por isso, a chegada da Covid-19 levou o
Sebrae a reforcar seu trabalho junto aos
poderes Executivo e Legislativo para a cria-

cao de politicas publicas, contribuindo para o

surgimento de novas leis e projetos, tudo
divulgado por meio da ASN. Informacdes qua-
lificadas e certificadas, evitando a propagacao
de fake news.

Um dos exemplos foi o Fundo de Aval as Micro
e Pequenas Empresas (Fampe), constituido
pelo Sebrae, um dos meios para se obter
garantias complementares as operacoes de
crédito contratadas, o que possibilitou a
muitas pequenas empresas terem suas neces-
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sidades de crédito atendidas. Sobre esse
assunto, varias matérias foram publicadas no
portal e enviadas a imprensa.

Foi nesse contexto, em momento de grande
transformacao por qual passa a economiae a
sociedade, que a ASN decidiu inovar mais
uma vez. Além da reedicao ampliada, atuali-
zada e revisada do Manual de Redacdo e

Orgao vivo

As noticias publicadas pelo Portal ASN sao
distribuidas em editorias - Mundo Empreen-
dedor (Dinheiro, Leis e Impostos, Inovacao);
Modelos de Negdcio (MEI, Donos, Startups,
Novos Negdcios); Cotidiano (entretenimento
e Cultura, Atitude Empreendedora, Educacao
Empreendedora); e Ao redor do Brasil (sube-
ditorias Estados e Sebrae Faz) - que abarcam
os mais diversos temas, entre eles: gestao,
impacto, franquias, colaboradores, trabalha-
dores, varejo, pesquisas, histérias, dia a dia,

Estilo, a agéncia tem uma grande meta: se
transformar em um dos maiores portais de
noticias sobre empreendedorismo do mundo,
com a contribuicao de matérias vindas dos 26
estados e do Distrito Federal, além de mate-
rial selecionado de parceiros do Sebrae, tudo
sob criteriosa curadoria da equipe da ASN.

aprendizado, técnicas, recursos humanos,
marca pessoal, vida, cuidado e muito mais.

Os responsaveis pelo sucesso da ASN sao
muitos, desde as unidades do Sistema até
coordenadores, editores e reporteres. Todos
atentos ao objetivo de ampliar, cada vez mais,
a compreensao dos jornalistas, dos formado-
res de opiniao e da sociedade em geral sobre a
importancia do empreendedorismo e das
micro e pequenas empresas para o pais.
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A rotina dos profissionais da ASN compreen-
de apuracdao de informacoes, busca por
personagens, cobertura de eventos, redacao,
edicdo, realizacdo de entrevistas, producao
fotografica e curadoria de matérias enviadas
pelos estados. O foco sao as estratégias e os
resultados do Sebrae e de seus parceiros,
sempre levando em conta a conjuntura nacio-
nal e ainternacional.

A ASN publica uma média de 60 releases por
més. Com as mudancas a serem realizadas

nos primeiros anos da década de 2020, essa

producao serd cada vez mais intensa, princi-
palmente com a importante e indispensavel
contribuicdo das agéncias Sebrae dos esta-
dos, que também terdo como base o Guia de
Redacao, que receberd atualizacido continua,
segundo as tendéncias e inovagdes tecnologi-
cas, da comunicacao e de temas relativos ao
empreendedorismo. Um érgao vivo multimi-
dia e interativo, com hipertextos que levam a
aprofundamentos segundo o interesse do
leitor-pesquisador, este manual é, por si so, a
imagem da nova ASN.

Condutas e praticas
do profissional

O trabalho e as condutas profissionais de
conselheiros, diretores, empregados e estagi-
arios do Sistema Sebrae, e dos fornecedores e
parceiros, pessoa fisica ou juridica, sao regi-
dos pelo Cédigo de Etica do Sistema Sebrae,
aprovado pela Resolucado n® 289/2017, de 31
de agosto de 2017.

Arelacdo entre ainstituicao e os profissionais
de comunicacao, sejam eles ligados direta-
mente ao Sebrae ou terceirizados, ndo foge a
regra: também esta submetida a esse codigo,
que pode ser consultado aqui. Vale lembrar
ainda que as praticas e condutas do profissio-
nal da ASN tém no Cédigo de Etica dos Jorna-
listas Brasileiros da Federacdao Nacional dos
Jornalistas (FENAJ) outro importante guia
nas tomadas de decisdes, acoes e atitudes

durante o exercicio da profissao.

Governanca com a
ASN nos estados

A partir da producao e gestao de conteudos
jornalisticos, a ASN é ferramenta privilegiada
na materializacdo do propésito do Sebrae de
“transformar o0s pequenos negocios em
protagonistas do desenvolvimento sustenta-
vel do Brasil”. E responsabilidade da estrutura
de governanca produzir e viabilizar os meca-
nismos para fazer da ASN “o maior portal de
informacao empreendedora do Brasil”.

No escopo das estratégias e responsabilidade
estao presentes diferentes agentes como o
Sebrae, as unidades federativas da institui-
cao, representacoes de governos estaduais e
federal, organizacdes sociais, os diversos
produtores de contelido - nacionais e inter-
nacionais - e os consumidores, que nos
processos modernos de comunicacdo, sao

também produtores de conteudo.
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O Portal ASN é, resultado do trabalho em parceria, regido pelos seguintes conceitos fundamen-

tais de governanca:

Responsabilidade no fomento do empreen-
dedorismo como ato continuo, fornecendo
suporte para o desenvolvimento de acoes
empreendedoras mais coletivas e menos
solitarias, valorizando a sustentabilidade
social, ambiental e econdémica.

Transparéncia ao divulgar, de forma clara e
socialmente responsavel, as acdes do Portal
ASN, visando a criacdo de uma rede de con-
fianca entre os diversos parceiros e publicos.

Equidade no tratamento de todos os parcei-
ros e partes interessadas, preservando este
conceito nas acoes de incentivo das atitudes,
habilidades e competéncias empreendedoras.
Ndo importa a idade, o género, a raca, a
religido, a cultura ou a classe social; o Portal
ASN acredita que o empreendedorismo é para
todo mundo.

Prestacdo de contas dos atos, omissoes e
tomadas de decisdes na gestao das ferramen-
tas, conexoes e infraestrutura do Portal ASN,
sempre a servico do fomento de uma cultura
voltada ao empreendedorismo.

Todos esses conceitos devem prevalecer no trabalho de governanca para edificacdo e preservagdo

dos valores da marca ASN, estruturados no seu cardter humano, criativo, inquieto, dgil, interativo,

leve, consistente, profundo, moderno, culto, préximo, companheiro e multimidia.

No valor de multimidia, a multitextualidade é
condicao obrigatéria no processo de produ-
cao do Portal ASN, sendo de responsabilida-
de do sistema de governanca estabelecer as
bases para a sua efetividade, definindo:

M Estrutura técnica para producao mul-

timidia e de textos com hiperlinks;

B Fluxos e processos de comunicacao
entre produtores de conteldo, parceiros e
publicos em geral;

B Estrutura de curadoria do Portal ASN
e aprovacao das regras de funcionamento.
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A concepcao da ASN enquanto portal exige
a normatizacdo de procedimentos e de
fluxos de informacado, e a ampliacdo da
estrutura organizacional a medida que as
operacdes se tornam mais complexas. Coe-
rente com os processos de producdo da
ASN e de trabalho da curadoria, a governan-
ca da Agéncia envolve processos internos
(do Sistema Sebrae) e externos (produtos de
terceiros).

Os processos internos englobam as areas
técnicas regionais, que tém a responsabili-
dade de indicar ou atender as demandas da
Unidade de Comunicacao dos estados, que
repassam os conteldos a coordenacao da
ASN Nacional. No caso das matérias para o
portal, a publicacao é definida por um grupo
de curadores, a partir de critérios normati-
zados neste manual. E atribuicio dessa
curadoria a pesquisa, analise e filtros dos
conteudos externos produzidos por tercei-
ros para selecdo, avaliacdo e publicacao,
com os devidos créditos.

Levando em consideracdo as caracteristicas
dos profissionais que atuam na comunica-
cao do Sebrae, com formacodes diversas e
participacao de terceirizados, devem ser
observadas pela governanca da ASN com os

estados algumas premissas, entre elas:

I Definicao e gestao de perfis de acesso
para submissao das noticias no sistema.

I Observacao dos critérios de triagem
da noticia do Portal ASN, objeto de analise
neste manual, com informacdes basicas
sobre adequacao das editorias, dos forma-
tos, do hipertexto jornalistico e técnicas de
otimizacao a submissdo das matérias.

M Criar condicOes para o estreitamento
do relacionamento com os estados, auxilian-
do em pautas e publicacbes para criacao de
especiais elaborados.

Sejam quais forem as escolhas técnicas, cabe
a governanca estruturar o Portal ASN em
conformidade com os tributos da marca
Sebrae, ou seja: que faca dos pequenos nego-
cios suarazaode ser; que sejafonte confidvel
na oferta de solucdes relevantes; que desen-
volva empatia na relacdo com seus diferen-
tes publicos-alvo; que acredite no poder
transformador do empreendedorismo; e que
lute por um ambiente de negdcios favoraveis
aos pequenos negocios, ajudando no fortale-
cimento de suas pautas.
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3.2 Assessoria de Imprensa

A Assessoria de Imprensa do Sebrae traba-
Iha de forma estratégica com o objetivo de
conquistar espacos espontaneos nos princi-
pais veiculos de comunicacdo do pais
(jornais, TV, radios, portais, blogs etc.) e das
midias regionais, com material produzido
nacionalmente e pelas Unidades de Comu-
nicacdo (Ucom) dos estados. Explicar e
fortalecer aimagem do Sebrae e do empre-
endedorismo é o foco do trabalho. Dessa
forma, a Assessoria de Imprensa do Sebrae
é entendida como um instrumento de
marketing que deve estar alinhado as acoes
das outras atividades da Ucom, incluindo os
conceitos difundidos pelas campanhas
publicitarias; os eventos apoiados por
patrocinio; e a disseminacao das informa-
coes com o Endomarketing e a Comunica-
cao Interna.

A Assessoria de Imprensa estuda a melhor
forma de aproveitar os temas estratégicos
do Sebrae, mapeando a imprensa e enten-
dendo as suas especificidades. O Manual de
Assessoria de Comunicacao da Fenaj, de
2016, define o trabalho da assessoria como
uma acao de orientacao, “sobre o que pode
vir a ser a noticia, o que interessa aos veicu-

los, 0 que nao vaiinteressar e o que deve, ou

nao, ser divulgado” (Fenaj, p. 7, 2016).

A credibilidade da Assessoria de Imprensa é
um dos pontos fortes do trabalho realizado
pela Ucom do Sebrae. A equipe de jornalistas
é reconhecida pela qualidade de suas publi-
cacoes e pelo trabalho na checagem da infor-
macao, além da apuracao e levantamento das
informacoes a serem trabalhadas em estra-
tégias de exclusividade com a imprensa ou
para alimentar o portal da ASN. O material
entregue tanto em coletivas de imprensa,
direcionadas

quanto em divulgacoes

mantém criterioso padrao de confiabilidade.

Em seus 20 anos de existéncia, a Agéncia
Sebrae de Noticias vem sendo forte aliada da
Assessoria de Imprensa (e vice-versa) na
conquista de espacos espontineos e no
fortalecimento do relacionamento do Sebrae
com seus diferentes publicos. Com o cresci-
mento do jornalismo digital, os limites dessas
duas areas tornam-se ainda mais ténues -
sdo considerados aqui o mundo da comunica-
caodigital, o forte crescimento do jornalismo
de dados, a construcdo de pautas a partir de
informacoes disponibilizadas nos portais das
instituicoes e, em muitos casos, nas redes

sociais.
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Diretrizes

Nesse ambiente de relacdes digitais, o papel
do assessor de imprensa torna-se mais
amplo. “A producdo de textos de subsidio
para a imprensa e o atendimento a jornalis-
tas é tarefa ainda necessdria, mas a criacao
de espacos de interacdo entre organizacao,
publicos e a sociedade e a comunicacao
direta com a sociedade e os publicos de
interesse ganham importancia”, destacam
os pesquisadores Jorge Duarte e Nino Car-
valho (2018, p. 353). Eles afirmam, ainda,

vai além dainteracao com jornalistas. Cabe a
esses profissionais informar a sociedade e a
seus segmentos.

Este guia apresenta, na sequéncia, algumas
acoes que devem ser consideradas na gestao
do trabalho didrio do assessor de imprensa
do Sebrae, segundo a lista de desafios impos-
tos pelo jornalismo digital, de acordo com
Rodrigo Capella, Armando Medeiros de
Faria e Jorge Duarte (2018, p. 370):

gue agora o papel do assessor de imprensa

a) “Articular a producio e distribuicio de contetido para a midia tradicio-
nal, para o ambiente digital e para as midias sociais.”
Cabe a curadoria da ASN, em conjunto com jornalistas e editores, elaborar
estratégias que definam o direcionamento dos conteldos, conforme o
publico de interesse. Entre esses publicos, além dos jornalistas e leitores ou
usuarios, cabe aos assessores de imprensa incluir influenciadores, especia-
listas, multiplicadores de informacao em seus planejamentos estratégicos.

b) “Considerar os espacos nas redes sociais como midias a
serem alcancadas.”
Como estabelecido no modelo News Diamond, as redes sociais nao sao
canais sem interesse do jornalismo. Pelo contrario, devem ser incorporadas
estrategicamente na divulgacao de conteldos inéditos, despertando o inte-
resse dos veiculos de comunicacao para tais temas. Além de serem porta de
entrada de informacoes, canais de contato com fontes etc.
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c) “Ter clareza dos objetivos da comunicacao, assumir o fato de que divul-
gar nao pode ser considerado objetivo e que impactar o publico-alvo
exige estratégia especifica em cada caso.”
Se o objetivo da comunicacao é impactar o publico-alvo, é necessario que os
profissionais de comunicacdo avaliem sempre o resultado obtido em cada
estratégia de divulgacao, selecionando aquelas mais eficazes, em detrimen-
to das acoes “tradicionais”, “sendo capaz de identificar, em cada caso, o peso
relativo daimprensa tradicional, redes sociais e outras formas de comunica-

cao” (Capella, Medeiros de Faria e Duarte, 2018, p. 370).

d) “Em vez de partir das ferramentas e solucées prontas, encarar cada

problema comunicativo como tnico. Caracterizar a necessidade de comu-

nicacao, identificar o publico, suas demandas, nossa capacidade de aten-
dé-las e entao definir a estratégia informativa.”

Segundo Capella, Medeiros de Faria e Duarte, é preciso desconsiderar rele-
ases, coletivas, veiculacao de noticias como solucao para qualquer problema
de comunicacio. Isso implica o acompanhamento diario do tipo de publico e

suas reacdes para cada contetido disponibilizado no Portal ASN. E preciso
adequar todas essas ferramentas comunicacionais a nova realidade das
relacdes, tanto da empresa com seu cliente direto, quanto da assessoria de
imprensa com os jornalistas e com os publicos-alvo da instituicao.

e) “Perante a superficialidade, o contetido raso, o excesso, volatilidade e
fragmentacao de boa parte das informacoes que circulam na sociedade,
ser capaz de disponibilizar relevancia ao publico e ajudar a imprensa a
oferecer um quadro de referéncias amplo, diverso, consistente e substan-
tivo em cada tema.”
O jornalismo do Sebrae deve ser profundo, checado, de relevancia. O profis-
sional deve ter certeza da qualidade do conteldo produzido - se houver
duvidas, elas devem ser discutidas previamente, em detrimento dainstanta-

neidade caracteristica dos canais digitais.
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f) “Abandonar praticas conservadoras e tradicionais se elas nao dao mais

os resultados esperados e tornar-se inventivo em solucoes adaptadas a

cada caso.”

Assim deve ser a Assessoria de Imprensa e a ASN: inovadoras, sempre.

Duarte, 2018, p. 372).

g) Os autores chamam a atencdo para a facilidade que o mundo digital
trouxe para o estabelecimento de um contato direto entre a fonte (o asses-
sorado) e os jornalistas dos veiculos de comunicacdo. Eles ressaltam, porém,
gue nao é o canal eletrénico - ou a tecnologia - que cria o0 acesso:

“E o consentimento da fonte (as vezes impensado, as vezes interessado),
geralmente motivado pela confianca ja estabelecida, ou o histérico do
relacionamento, que favorecem o contato” (Capella, Medeiros de Faria e

Dessa forma, é de responsabilidade da Governanca do Portal ASN estabele-
cer esses limites a partir de normativas especificas.

Condutas e praticas do profissional

As atividades do assessor de imprensa em
um contexto de comunicacao digital sao
ainda mais amplas. Cabe ao profissional da
assessoria de comunicacado do Sebrae:

M Elaborar estratégias de
comunicacao;

N Produzir hipertextos jornalisticos;
I |dentificar personagens para a cons-
trucao de cases e humanizacao das noticias;
N Gerenciar equipes e processos;
I Produzir subsidios para dirigentes e
conteldo para publicos diversificados

(inclusive nos ambientes digitais);

B Manter canais de comunicacao com
empregados;

I Envolver-se em areas como publicida-
de, relacdes publicas ou marketing;

B Relacionar-se com os veiculos de
comunicacao, jornalistas e influenciadores;
M Controlar o monitoramento das infor-
macoes sobre o Sebrae;

s Produzir mailing especializado

e atualizado;

I Elaborar press kit.
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Formas de
relacionamento
com a imprensa

I Visita as redacgoes: A Assessoria de
Imprensa do Sebrae agenda visita as reda-
cdes com o objetivo de apresentar temas
estratégicos da instituicao e também com o
proposito de informar sobre mudancas em
suadiretoria.

i Coletiva: Convocada apenas quando
o assessorado tem informacoes de grande
relevancia para todos os veiculos. As pesqui-
sas e eventos tradicionais sdo temas que
podem render coletivas, mas é preciso uma
decisdo estratégica com a participacao da
Ucom e da assessoria da diretoria.

I Conversa: Acontece quando o tema é
de relevancia, mas nao é o caso da convoca-
cao de uma coletiva. Nesse caso, apenas
alguns veiculos sao convidados a participar e
o porta-voz disponibiliza um tempo maior
para explicar detalhadamente o assunto.

mmmw Exclusiva: Sio oferecidas a um Unico
veiculo de comunicacao. A iniciativa costuma
valorizar a informacao e conquistar espacos
mais qualificados de midia espontanea. Nao
se pode esquecer que a maior parte da midia
tem privilegiado suas paginas na web, seus
portais. Dai a importancia de, ao propor uma
matéria exclusiva, ter como elemento de
troca um conteudo profundo, com muitos

elementos de andlise.

M Contato com a imprensa: Normal-
mente feito por telefone para aprofundar
informacoes enviadas por e-mail ou confir-
mar presencas em coletivas, marcar encon-
tros com o assessorado. E preciso, contudo,
abrir para as novas formas de comunicacao,
seja via redes sociais ou aplicativos. No
trabalho de relacionamento, é fundamental
conhecer como cada jornalista gosta de ser
atendido e como e quais redes ele utiliza.

M Disparo: Por meio de um mailing
especializado e segmentado, a Assessoriade
Imprensa do Sebrae encaminha release ou
aviso de pauta com o objetivo de motivar os
jornalistas a produzir informacdes a respei-
to do tema em questdo. Com o advento das
novas plataformas digitais, a assessoria de
imprensa precisa ter clareza e objetividade
na definicao dos veiculos a serem acessados,
reconhecendo o poder de blogs e influencia-
dores na pulverizacao da informacao.

Capella, Medeiros de Faria e Duarte (2018,
p.385) chamam a atencdo para a diferenca
entre negociar pauta com um jornalista com
forte presenca nas redes e com um bloguei-
ro ou um repoérter com presenca apenas na
midia tradicional. “Antes reinava, absoluto, o
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critério da exclusividade e uma criteriosa
selecdo a partir darelevancia para o publico.O
imediatismo se transformou em género de
primeira necessidade ao mesmo tempo em
que a diversidade de perfis resultante das

Material de divulgacao

Agéncia Sebrae de Noticias: Jxe]ge1Ne Yool i {5
udos com noticias/matérias, fotos, videos e
audio, com acesso gratuito aos diferentes
publicos interessados no empreendedorismo,
do leitor comum ao jornalista especializado.

Ferramenta que a assessoria usa
para organizar as informacoes a serem divul-
gadas. Trata-se de um texto cuja esséncia é a
informacdo. O release pode ser distribuido
para a imprensa ou utilizado, inicialmente,
como material exclusivo paraumsoé veiculo de
comunicacao. Com o surgimento do webjor-
nalismo, o release vem perdendo a sua carac-
teristica essencial de informar a imprensa,
ganhando um formato de noticia destinada
parao leitor final. Ao adotar a hipertextualida-
de, tem expandido seu conceito com formatos
e conexoes diversos - em texto, dudio, ima-
gens, ilustracoes etc.

Textos e fotos para subsidiar os
jornalistas de redacdo com informacoes,

normalmente usadas em entrevistas coletivas

ou individuais e em feiras e eventos.

multiplas possibilidades fornecidas pela
Internet aumenta as alternativas de inser-
cdo e circulacdo de informacodes”, explicam
oS autores.

N CRET ER Nota produzida de forma

sucinta que apresenta, em forma de lead, as
informacoes de interesse do Sebrae. Fun-
ciona como sugestao de pauta. Deve ter um
texto atrativo para motivar o jornalista a
procurar a Assessoria de Imprensa do
Sebrae para produzir matéria a respeito do
tema proposto. Deve ser redigido de forma
estratégica, pois nao pode fornecer infor-
macoes completas.

FEGEERLISER Os meios de comunicacao

jornal, radio, TV e portais fazem das redes
sociais canais importantes para a producao
de pauta. O assessor de imprensa do Sebrae
deve estar atento aos movimentos das
redes desses meios, e de seus jornalistas,
como subsidios taticos no desenvolvimento
de pautas e propostas de entrevistas. Redes
sociais como o Facebook, além de canais
poderosos na estratégia de divulgacao, sao
também fontes de pautas e excelentes
canais para levantamento de personagens e
cases de sucesso.
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Entrevista para a imprensa

Tanto as fontes quanto os porta-vozes preci-
sam estar preparados para atender a impren-
sa. Paraisso, a Assessoria de Imprensa precisa
acompanhar e monitorar a demanda da
imprensa e sempre verificar a melhor forma
de atendimento. Nem o porta-voz nem a fonte
devem atender a imprensa sem o conheci-
mento da assessoria. Somente assim a Unida-
de de Comunicacao podera oferecer o supor-
te necessario.

No caso de coletiva, o porta-voz precisa ser
preparado:

I Mantenha a pontualidade.

imprescindivel.

Isso é

I Respeite o horario da convocacao.
M Evite marcar para o fim de tarde.
Geralmente, é quando as redacdes, em espe-
cialraddioe TV, estdao em fechamento.

B Escolha um local de facil acesso e que
seja central.

M Prepare um “simulado” conduzido pelo
jornalista que assessora o porta-voz.

“Evite surpresas. A assessoria deve provi-
denciar materiais como tabelas, fotos e
graficos, para apoiar a informacao que
pretende divulgar. Prepare-se com nume-
ros e documentos, se necessario. A assesso-
ria pode apoiar na organizacio desse mate-
rial, além de verificar possiveis erros de
portugués. Coloque-se a disposicao do
reporter para complementar alguma infor-
macao necessaria apods a entrevista” (Fenaj,
p.21,2007).

Ao conceder uma coletiva, a Assessoria de
Imprensa deve considerar a transmissao do
conteldo em tempo real em seus canais,
conforme definicao estratégica da Ucom.
Também pode ser organizada a producao de
videos para postagem na ASN como bloco
independente ou conectados com os hiper-
textos jornalisticos. Mecanismos digitais
devem ser pensados com mais frequéncia
para participacao online de jornalistas das
coletivas.

Prémio Sebrae de Jornalismo

A importancia do jornalismo brasileiro para o empreendedorismo tem no Prémio Sebrae de

Jornalismo o mais alto grau de reconhecimento do movimento conjunto para o desenvolvi-

mento de uma sociedade empreendedora. O Portal ASN traz conteudos qualificados,

enguanto a Assessoria de Imprensa trabalha como extensao dos veiculos de comunicacao na

producao de reportagens sobre o ambiente do pequeno negécio e, com o Prémio Sebrae de

Jornalismo, cria mecanismos para reconhecer os talentos da imprensa brasileira.
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O Prémio Sebrae de Jornalismo é um concurso jornalistico institucional em que sdo aponta-

das as melhores noticias veiculadas em diferentes canais da imprensa brasileira, ou nas novas

plataformas digitais, sobre empreendedorismo e pequenos negocios. O prémio significa a

consolidacao da pautado empreendedorismo e da micro e pequena empresa nas redacoes de

todo o pais.

No universo do empreendedorismo no Brasil, o Prémio Sebrae de Jornalismo poe em valor os

seguintes temas:

Empreendedorismo: Tematica que aborda
iniciativas vitoriosas de empreendedores e
apresenta orientacoes sobre a abertura de
micro e pequenos negocios formais no
Brasil, sua manutencao e expansao.

Produtividade e Competitividade: Sobre
empresas, iniciativas, projetos e prestacoes
de servicos que alavanquem a produtividade
e a competitividade entre as micro e peque-
nas empresas.

Inovacao e Startups: Aborda praticas de
inovacao ou propostas que incentivem a
inovacao entre os pequenos negocios, assim
como o desenvolvimento e o fortalecimento

do ecossistema de startups.

Inclusao Produtiva e Sustentabilidade:
Sobre acdes individuais ou coletivas que
motivam o empreendedorismo como
proposta de solucdo para problemas em
comunidades em situacdo de vulnerabilida-
de, assim como negdcios que incentivam a
geracdo de renda e emprego no Brasil e
acoes de empresarios que fazem a gestao do

negocio focada na responsabilidade social.

Transformacao Digital: Sobre a digitalizacdo
de negdcios que se transformaram para
atender as necessidades de isolamento
social durante a pandemia, acdes de promo-
cao da transformacao digital ou de negocios
surgidos a partir das necessidades do

ambiente online.
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Acesso a Crédito: Sobre gestdo financeira
dos pequenos negécios, dificuldades de
acesso a crédito, cenario do crédito no Brasil,
importancia dos empréstimos para a manu-
tencado das empresas no cenario de pande-
mia e conteldos que prestem servico em

relacdo a tomada de empréstimos no Brasil.

Politicas Publicas e Legislacdo: Aborda
acoes publicas de todas as esferas de gover-
no e legislacoes especificas, que contemplem
o universo dos pequenos negocios.

Com etapas regionais e nacional, a premiacao
contempla quatro categorias, alem de outras

duas especiais:

Prémio Sebrae de Jornalismo em Texto -
Concedido a melhor matéria publicada em
veiculos impressos, jornais ou revistas com
sede no Brasil (de periodicidade igual ou
inferior a trimestral); ou em portais, sites de
noticias e blogs com contelddo préprio e
exclusivo.

Prémio Sebrae de Jornalismo em Audio -
Para o melhor conteldo veiculado em emis-
soras de radio do Brasil ou para o melhor
podcast veiculado em plataformas de strea-
ming, em lingua portuguesa, com duracao
igual ou menor que 60min.

Prémio Sebrae de Jornalismo em Video -
Para o melhor conteudo veiculado em canais
de televisao ou para videos publicados em
plataformas digitais de video, em lingua
portuguesa, com duracado igual ou menor

que 60 minutos.

Prémio Sebrae de Fotojornalismo - Para a
melhor foto ou sequéncia de fotos publica-
das em veiculos impressos, jornais ou revis-
tas, de periodicidade igual ou inferior a
trimestral, ou sites de empresas jornalisticas
com sede no Brasil.

Também sdo concedidas premiacdes espe-
ciais para o melhor conteudo entre todas os
premiados nas quatro categorias anteriores
- 0 Grande Prémio Sebrae de Jornalismo - e
para o Jornalista Revelacao, profissional de
até 25 anos que atue em um veiculo de
imprensa e tenha obtido a maior pontuacao
na avaliacdo dos jurados.
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Relacionamento com A.l. de

instituicoes parceiras

Os canais digitais vinculados ao portal
ASN, bem como os parceiros do Sebrae,
devem se adequar as proposicoes estabe-
lecidas neste manual. Condicbes seme-
Ihantes devem ser também consideradas,
qguando aplicadas, pelo Sebrae/UF.

As entidades e empresas com as quais o
Sebrae celebra parcerias devem utilizar
das ferramentas de comunicacdo para
apresentar, explicar e divulgar os trabalhos
concernentes a essa parceria em todos os
seus materiais e oportunidades de comuni-
cacao - releases, midia espontanea, portais
de noticia, entrevistas etc.

Em acoes de promocao de feiras, foruns,
eventos gerais e todo tipo de produto
resultante dessa parceria, a assessoria de
comunicacao do projeto deve encaminhar
a areade comunicacao do Sebrae o seguin-
te conteudo:

I Briefing ou release da participacao
dainstituicao parceira;

s Release de resultados;

I Fotos do evento;

mmmw Copiaonline do clipping;

mmw Relacao do mailing de convidados

e confirmados.

No caso de websites do projeto em parceria,
o conteudo deve ser aprovado previamente,
se adequando ao brandbook e de redacao do
Sebrae. Em todos os textos utilizados para a
divulgacao dos produtos das parcerias, reco-
menda-se a referéncia as atividades de cada
parte envolvida (Sebrae e parceiros), deixan-
do claro para o publico o papel e sinergia
daquele produto com a missao destes parcei-
ros. Ao elaborar seus textos, as assessorias
de comunicacao dos projetos devem solicitar
frases (aspas) de algum representante do
Sebrae, que podera enviar ou recusar a sua

inclusao.

A publicacdo da marca Sebrae deve respeitar
o brandbook da instituicdo, que pode ser
obtido com a Ucom.

A citacdo do Sebrae deve ser feita em todos
os materiais de maneira correta em sua
grafia por extenso e abreviada. No caso de
textos em outros idiomas, o nome abreviado
se mantera sempre em portugués e a forma
por extenso deverd respeitar aquela infor-

mada neste manual.

Textos de divulgacao para a imprensa devem
conter, no final do material, um paragrafo
institucional sobre o Sebrae (fornecido pela
Ucom), desde que a Comunicacio avalie a
necessidade de inclusdo, ndo sendo essauma
obrigatoriedade.
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O material de comunicacao - pautas, relea-
ses, press kit etc - dos produtos resultantes
da parceria elaborados pela assessoria de
comunicacao dos projetos ou das entidades
parceiras devem ser enviados para avaliacao
e aprovacao da area de comunicacao do
Sebrae, que terd até trés dias Uteis para
devolucao do material com a sua posicao.

As assessorias de comunicacdo devem, além
de mencionar e explicar as acdes e os resul-
tados nas entrevistas, indicar a area de
comunicacdo do Sebrae (que podera atender
ou recusar a demanda) para dados comple-
mentares. Da mesma forma, nas entrevistas
concedidas, o Sebrae deve mencionar e indi-
car as fontes parceiras.

A producao e negociacao de pautas exclusi-
vas dos produtos resultantes das parcerias
devem ser trabalhadas conjuntamente pelas
areas de comunicacao do Sebrae e das insti-
tuicoes parceiras.

Para todo trabalho de comunicacdo de
produtos desenvolvidos em parcerias com
outras instituicoes, a estratégia de divulga-
cao deve ser combinada pelas entidades
parceiras, permitindo assim uma unicidade
no material jornalistico e na linha de atuacao

com as redacoes dos veiculos definidos.

A producdo dos diferentes materiais de
comunicacao devem se adequar aos padroes
estabelecidos neste manual. Apés validacao
final, todo material deve ser reencaminhado
para a Assessoria de Comunicacao do Sebrae
para serem utilizados em outros veiculos ou
publicados no portal da Agéncia Sebrae de
Noticias.

Os conteudos produzidos em eventos,
féruns e demais coberturas jornalisticas
feitas pela equipe de comunicacao do proje-
to ou dainstituicao parceira devem ser enca-
minhados em tempo real para avaliacdo e

publicacao pelo portal da ASN.

O cumprimento dessas normas sera conside-
rado como objeto de avaliacao para renova-
cao ou constituicao de novas parcerias.
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PARTE 4

REGRAS
GERAIS
SOBRE_
REDACAO
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4.1 Texto jornalistico
instrugoes gerais

4.1.1 redagao com foco no hipertexto e multimidia

Entre os contetdos multimidia a serem trabalhados pela Agéncia Sebrae de Noticias (ASN) se
destacam o texto, a fotografia, ilustracoes, graficos e infograficos, videos, dudios (podcasts),
mas é o texto a coluna de sustentacdo da arquitetura da noticia, com foco na simplicidade,
agilidade e sempre com uma boa dose de inspiracdao. A ASN é uma agéncia informativa de
uma organizacao autébnoma, mas com um propoésito claro de producao e gestdao de um portal
digital essencialmente jornalistico voltado para os diferentes publicos com interesse no
empreendedorismo, do potencial empreendedor a imprensa.

Por se tratar de um canal de comunicacao aberto na internet, é também visitado por outros
profissionais, muitos deles empresarios de micro e pequenas empresas em busca de noticias.
O portal da ASN nao é o unico local digital com informacao sobre empreendedorismo, mas
cabe aeleser capazde cumprircomessafuncdaodeformaclara,detalhada, didaticaeintegrada
comtodas as dreas do Sebrae que também falam com os diferentes publicos da instituicdo. Dai
aimportancia de todos os profissionais da ASN observarem e trabalharem conforme todas as
regras estabelecidas neste guia.

Regras para o hipertexto na ASN

Pauta definida, a primeira preocupacao do repdrter e do editor é estabelecer a arquitetura
da noticia. E neste momento que se estabelece o potencial de hipertextualidade e de
multimidialidade do tema central da noticia. O elevado grau de producao e presencado Sebrae
nos diferentes canais de comunicacao com videos, dudios, textos, fotografias e infograficos
produzidos em suas diferentes areas técnicas garante a possibilidade de hiperlinks multiplos.
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Uso do hiperlink

Os leitores sao atraidos para recursos de pagina que se destacam, como os links.

! Hiperlink embutido (quando é grafado
em palavras ou outros elementos
icdnicos) indica um complemento mais
aprofundado sobre o tema.

O hiperlink no menu normalmente
esta relacionado a indicacdo de outro
texto acessoério para leitura.

O  hiperlink embutido produz a
mudanca de cor da palavra de conexao
(ou sublinhados). Isso leva o leitor
a fazer uma parada sempre que se
depara com essa palavra - além de,
muitas vezes, provocar uma atracao
imediata sobre o leitor.

! O hiperlink deve ser colocado sempre
qgue possivel no final da frase ou do
paragrafo, evitando assim a saida
do leitor para outro bloco sem a
compreensaodosentidodainformacao
que esta sendo transmitida.
Quando estabelecida a conexao,
é importante que o elemento que
comporta o link em um texto e o bloco
“linkado” apresentem coeréncia, que
esse elemento explique ou aprofunde a
informacao sobre o termo conectado.

A aplicacao dos links ao longo de todo
o texto deve ocorrer sem exageros e de

forma homogénea.

Segundo Meilniczuk (2003, p. 136-137), os links narrativos se dividem em links organizativos (ter

afuncao de organizar o webjornal) e narrativos (integram a narrativa do fato jornalistico). Sobre os

narrativos, a autora os subdivide em:

- Acontecimento: diz respeito aos principais
acontecimentos do fato noticiado.

- Detalhamento: apresenta detalhes sobre o
acontecimento; podem ser dados, depoimentos
ou explicacoes de especialistas.

- Oposicao: quando for o caso, apresentar
argumentos de entrevistados ou mesmo
dados que contestem informacoes de fontes

oficiais ou fontes primarias ouvidas.

- Exemplificacdo ou particularizacio: ilustra
ou explica o acontecimento com exemplos ou
casos particulares, apresentando personagens
ou casos semelhantes.

- Complementacdo ou ilustracdo: oferece
dados complementares que possam auxiliar na
apresentacaoecompreensaodoacontecimento.
- Memodria: oferece links que remetem ao
arquivo de material disponibilizado sobre o

mesmo assunto ou assuntos correlatos.
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Uso da multimidialidade

Nos casos de hipertextos com conexdes multimidias é importante indicar ao leitor o tipo de
midia “hiperlinkada” (indicacoes verbais ou iconicas):

! Indicar os efeitos potencialmente ! A lexia (ou blocos), enquanto unidade
inesperados (tempo, peso do arquivo, minima de informacao, pode conter
aplicativos necessarios etc.). a linguagem, a imagem, o som ou a
combinacao deles.

! Deixar claro para o leitor os casos
de conexdes com recursos que nao

sejam HTML.

Para a correta coordenacao de elementos multimidia na composicao de uma informacao, é
preciso ficar atento a compatibilidade dos contelidos, a sua complementaridade, ao risco da
auséncia de redundancia ou da redundancia em excesso e 3 hierarquizacio desses blocos. E
sempre bom lembrar: para que tenha sentido como unidade minima de informacao, autonomia
e independéncia, € permitido que cada bloco apresente certo grau de redundancia para que os
leitores fixem a informacao e para a coesao da narrativa. O repérter ou editor, na construcao da
arquitetura da noticia, ndo pode esquecer que a hierarquizacao na construcao dos links deve
levar em consideracao as linhas de interesse que despertarao a atencao do leitor ao navegar

entre os conteldos interligados.

Construcgao do texto jornalistico

Titulos

- A funcao do titulo no texto jornalistico é
anunciar a informacao principal contida nele
ou, ainda, descrever o fato que sera relatado
a seguir. Trata-se de um conjunto de poucas
palavras que deve conter verbo, facilitando
assim seu entendimento.

- O uso da ordem direta e do tempo presente
da forca ao titulo, que precisa ser escrito
depois do texto, especialmente porque deve

conter informacodes do lead.

- Ele segue o padrao dos titulos de obras:
apenas a primeira letra do conjunto e as
iniciais de substantivos préprios devem ser
maiusculas. Nao se usam ponto-final e ponto
de interrogacao em titulos.

- Evite usar nos titulos adjetivos exagerados,
artigos dispensaveis, locucées em lugar
de palavras unicas, além de termos que
precisem estar entre aspas, sinalizando seu
entendimento subliminar.
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- Os titulos devem, ao maximo, utilizar
verbos no presente. Assim, quando se tratar
de noticia futura, deixe isso expresso (chega
amanh3; disputa titulo na sexta-feira).
Um titulo fraco é prentincio de um texto
igualmente fragil. Esse é o caso do uso das
formas verbais no futuro do pretérito e
no gerundio. Outras perdas que os titulos
podem ter dizem respeito ao uso da ordem
indireta e da forma negativa - prefira sempre
o direto e positivo.

- O padrao e formatacdo do titulo segue o
desenho da pagina do portal - uma, duas ou
mais linhas, conforme norma de diagramacao
produzida pela Ucom.

Linha fina

- A linha fina (ou sutia) deve dar
sustentacao a matéria, oferecendo ao
leitor a chance deidentificar, de imediato,
qual o assunto prioritario tratado naquele
texto.

- Tem de ser exata e, ainda, estimular o
interesse pela leitura da reportagem

Lead

- O titulo pode vir também precedido do
chapéu (ou cartola). Normalmente composto
de duas ou trés palavras, ele define o assunto
da matéria e vem posicionado acima do titulo.
O uso ou nao de chapéu é definido conforme
o design da pagina.

- E importante frisar que, muitas vezes,
os titulos das noticias publicadas na ASN
tornam-se, automaticamente, chamadas nas
midias sociais. Assim, é fundamental que se
publiquem, sempre, titulos informativos
e corretos, preservando neles as regras do
bom jornalismo e do estilo determinado
pelo Sebrae.

- Ela deve dar suporte ao titulo com
informacoes complementares e nao
repetitivas. Além disso, devem estimular o
interesse de leitura da noticia.

- O tamanho e numero de linhas ocupadas
devem seguir a norma estabelecida pela

diagramacao da pagina.

- O lead é a abertura de um texto jornalistico. Por isso, em materiais noticiosos, ele deve reunir,

em duas ou trés frases, as respostas as questoes ditas fundamentais do jornalismo: o que,

guem, quando, onde, como e por qué. Essa estrutura atende ao formato das noticias dentro da

chamada “piramide invertida”, em que as informacodes centrais sdo apresentadas nos primeiros

paragrafos e as complementares, ao longo do texto, conforme seu grau de importancia.
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- O jornalista deve atentar para o fato de que o texto no formato da “piramide invertida”
atende ao contetido jornalistico que se esgota em si mesmo. No caso dos hipertextos, o lead
e a estrutura da noticia (construida em blocos) devem seguir a construcao proposta pela
“piramide deitada”.

- A piramide deitada permite que, caso algumas das perguntas que estruturam o lead precisem
de mais detalhes para serem explicadas, eles sejam construidos no sublead ou nos blocos
conectados pelos links.

- Para noticias breves ou diretas, o lead pode ser menor e resumir-se, até mesmo, a duas
ou trés frases curtas. E importante, contudo, observar que os contetidos em torno do
empreendedorismo (e do mundo Sebrae) tém sempre um bloco construido em diferentes
midias para serem conectados, seja no historico da ASN, nos contetidos disponibilizados no
portal da instituicao, seja nos canais digitais ou nas redes sociais.

- Por seu carater explicativo e de impacto, deve ser, ainda mais que o restante da noticia,
cuidadosamente redigido, para atender a todos os principios do bom jornalismo e as direcoes e
exigéncias da ASN. Assim, evite lead burocratico, que fuja da noticia ou deixe vaga a ideia que
sera tratada no texto (em casos de reportagens especiais, experiéncias empreendedoras ou
historias de personagens, a estrutura do lead é mais flexivel, porém ndo descartada).

- Na ASN, como em toda a imprensa, ha reportagens de cunho essencialmente humano,
como casos de empreendedores de sucesso. Neles, o texto deve ganhar personalidade,
mas nao pode ser confundido com o estilo literario. Assim, ele também deve ser iniciado
com um bom lead informativo, para que o leitor entenda rapidamente o motivo daquela
pessoa ser noticia.

- Nas noticias de continuidade - repercussoes e suites —, dé o novo fato no lead e deixe a conexao
com as informacoes do histérico do fato cumprir a sua funcdo de complementaridade da noticia
oferecida ao leitor da ASN - mas nunca as omita, ou o leitor pode ndo entender o assunto que
vem sendo tratado.

Um dos grandes perigos no que diz respeito ao texto jornalistico é conhecido no jargao
como “nariz de cera”. Trata-se de “uma introducdo vaga e desnecessaria, que toda noticia
dispensa”, como resumiu Eduardo Martins (1939-2008), autor do Manual de Redacéo e
Estilo de O Estado de S. Paulo. E preciso cuidado para que as matérias, principalmente nos
casos de relatos de experiéncias, histérias empreendedoras, ndo abusem da criatividade,
transformando o lide em “nariz de cera” que nada acrescenta ao design do texto.
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Corpo da noticia

! No corpo da noticia, procure formular
o texto dispondo as informacdes em
ordem decrescente de importancia
- no famoso formato da piramide
invertida. Isso garante ao leitor que,
mesmo tendo de interromper a leitura
do texto antes do final, tenha recebido

as informacoes prioritarias.

! Tecnicamente, o tamanho adequado
para cada paragrafo fica entre quatro
ou cinco linhas do formato visualizado
na tela pelo leitor ou usuario do portal,
contendo frases curtas. Porém, nao
se deve perder de vista o fato de o
paragrafo ser uma unidade de texto
com comeco, meio e fim, além de
assunto definido.

! Apesar de o lead sintetizar as principais
informacoes do texto jornalistico, é
fundamental que os outros paragrafos
ou blocos conectados nao parecam
mera repeticdo dele ou acréscimos
sem relevancia. Quando tudo o que
ha de importante couber no primeiro
paragrafo, é porque se tem em maos
apenas uma nota, e ndo uma matéria
digna de varios paragrafos. No caso
da agéncia de noticias, publique,
entao, esse texto em formato de nota

jornalistica.

Mesmo nos casos de notas, ndo se
deve desconsiderar seu potencial de
hipertextualidade.

Para o texto mais longo, é importante
gue os paragrafos posteriores ao lead
e ao sublead os sucedam de maneira
harmoniosa e convidativa, para
continuar atraindo a atencao do leitor.
O texto é considerado longo quando
ultrapassar o campo de visao da tela
do computador (entre 20 e 25 linhas).
Nesses casos, € importante o uso de
hiperlinks ou deintertitulos que ajudem
no ritmo de leitura.

Para a ASN, as matérias sempre devem
ser enriquecidas com personagens. A
humanizacao das matérias deve ser
prioridade.
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Intertitulo

- Cumpre funcao parecida com a linha fina, sé que aplicada ao corpo da noticia, e ndo a ela

toda. Assim, o intertitulo deve anunciar o assunto que sera tratado nos paragrafos vindouros,

também de maneira objetiva, segura e convidativa.

- A sua forma e tamanho estdo condicionados ao desenho do site definido pela UCOM.

- O intertitulo deve ser posicionado como um paragrafo, nao junto ao texto.

Instrucoes gerais

- Os textos devem ser claros, precisos,
objetivos e concisos. Para isso, prefira
diretas, evitando

frases curtas e

intercalacoes excessivas ou ordens
inversas.

- Os temas de maior abrangéncia e/ou
profundidade devem ser desmembrados
em varias matérias (blocos), oferecidas
em forma de links, para que se mantenha a
estrutura basica do bom jornalismo online,
sem perder de vista a oferta de tantos
materiais quanto possivel paraainformacao
do leitor sobre o tema.

- Nao abra periodos ou paragrafos
seguidos com a mesma palavra, nem use,
varias vezes, a mesma estrutura na frase,
pois isso cansa o leitor e pode provocar
sua dispersao.

- A simplicidade é a chave no texto
jornalistico - entre duas palavras, escolha
a mais conhecida. Evite termos técnicos
e, quando forem necessarios, explique-os.
Fuja de frases com pompa e rebuscamento.

Nao diga em duas palavras o que pode ser

expresso por uma.

- A linguagem jornalistica esta entre a
literaria e a falada popularmente - assim
sendo, evite tanto a retdorica quanto
o coloquialismo generalizado, usando
termos coloquiais e girias com parcimoénia.
- Faca textos imparciais, com fatos e sem
opinides, a nao ser que creditadas ao autor,
em declaracoes e entrevistas. Lembre-se
de que hoje, com a velocidade da internet,
muitas vezes, a noticia pode ser publicada
como vocé a entregar. Por isso, seja veloz,
mas confira seu texto.

- Sempre que possivel, mencione suas
fontes de informaciao. Nao publique sem
checar averacidade dos fatos. Nunca deixe
que a ASN perca a credibilidade junto de
seu publico - essa responsabilidade é de
todos e de cada um dos membros do corpo
jornalistico da agéncia.

- Bullets e infograficos sao bem-vindos para
citar, demonstrar ou explicar.

- Use tom leve e otimista, mas sem ser
superficial (mesmo quando o assunto é

mais arido ou complexo como a Covid-19).
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4.2 Regras sobre linguagem
heutra, inclusao e diversidade

As palavras devem ser escolhidas cuidadosamente, até porque o Sebrae quer horizontalizar a
sua abordagem, em que a instituicdo ndo é protagonista, mas, sim, facilitadora, caminhando lado
alado com o empreendedor (Estratégias e Plataforma de Marca do Sebrae, mar. 2021).

E necessario se apropriar de uma linguagem em que a instituicio seja aliada na construcio de
cada historia de empreendedorismo. Por isso, é importante:

Deixar o Eu para assumir o Nés inclusivo.

Ser préoximo (sem ser evasivo), compreendendo os diferentes
momentos e necessidades do publico.

Demonstrar estar lado a lado, compartilhando descobertas,

solucoes e caminhos.

Saber ouvir.

Evite . .
- Uso da proépria marca como protagonista da acao

- Linguagem ou expressoes extremamente técnicas
- Girias
- Expressoes rebuscadas
- Tom académico ou professoral
- Generalizacoes (lembrando que cada trajetoria
tem necessidades préprias)
- Regionalismos

Use

- Chamar pelo nome.
- Elaborar construcdes simples.

- Esclarecer todas as duvidas (quanto mais sei sobre vocé,

mais consigo oferecer contetdos pertinentes).

- Construir paragrafos curtos.
- Ser claro e objetivo.
- Deixar os textos mais claros, mais faceis, com bullets e infograficos.
- Usar um tom leve e otimista, mas sem ser superficial.
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Diversidade de género O X e o ® da questao

Usar o X e @ nas marcacoes de género foi uma simpatica tentativa em busca
da igualdade de género, mas ela nao inclui. Pior que isso. No Manual Pratico
de Linguagem Inclusiva, o autor André Fischer (2020, p. 7-15) alerta que o
X e o @ criam problemas de leitura para deficientes visuais que utilizam
leitores de texto, para pessoas com dislexia, alfabetismo elementar, em
processo de aprendizagem de leitura ou que nao tenham sido informadas
sobre o significado desses codigos especificos. Além do mais, esses signos nao
reeducam, ndo promovem a inclusio. Usar o e (amigues) também nao facilita
avida. O certo é mudar habitos, ficar atento as palavras usadas. Com o tempo,
0s novos termos se tornarao habituais.

Confira algumas dicas:

- Nao use o termo “homem” para se referir a homens e mulheres. Substitua por ser humano
ou humanidade. Ex.: A chegada do homem a lua. A chegada da humanidade alua./ATerraéa
casa dos homens. A Terra é a casa dos seres humanos. / E benéfico para o homem. E benéfico
para a sociedade.

- Evite o uso de eles, aqueles e substantivos no masculino para se referir a pessoas ndo
identificadas ou desconhecidas. Substitua por quem, alguém ou outras palavras que
mantenham o mesmo sentido. Vou enviar para eles resolverem. Vou enviar para resolverem.
/ Se o cidadao pede informacoes. Se alguém pede informacoes.

- Use brasileiros e brasileiras; todas e todos; alunos e alunas...

- A palavra pessoas é uma 6tima opcao. Use sempre que puder. Ex.: Buscamos candidatos com
ensino superior. Buscamos pessoas com ensino superior.

- Escolha substantivos que se referem as instituicoes e nao as pessoas: os senadores - 0
Senado esta votando a pauta; os diretores - a diretoria; os membros da associacao - a
associacao; os pernambucanos - a populacao de Pernambuco; os politicos - a classe politica; os
indios - a populacao indigena; os legisladores - a atual legislacao; os juizes - o poder judiciario;
os professores - o corpo docente; os estudantes - o corpo discente, a turma; os eleitores -
o eleitorado; os jovens - a juventude; os assessores - a assessoria; os coordenadores - a
coordenacao; os filhos - a descendéncia; os cidadaos - a cidadania; os atores - o elenco.
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- Use o se para indeterminar o sujeito. Os mineiros economizam bastante. Em Minas Gerais
economiza-se bastante.

- Evite os pronomes no masculino como genérico. “Usados no género masculino para se
referir a pessoas em geral, ‘seus’ ou ‘poucos’ podem ser trocados sem nenhuma dificuldade
pelas palavras que geralmente estao substituindo.” Ele estd defendendo os seus. Ele esta
defendendo a familia dele. / Poucos sdo os que apoiam as medidas. S6 uma minoria apoia as
medidas.

- Vocé e vocés: se for possivel, fale diretamente com o leitor, pois evita o uso do masculino
genérico. Porém torna o texto mais coloquial. O requerente pode escolher como se identificar.
Vocé pode escolher como se identificar. / O cliente determina a entrega. Vocé determina a
entrega.

- Use os tempos verbais a seu favor, até o gerindio, mas sem exageros: Se eles nos
ouvissem mais, a gestdo seria melhor. Ouvindo mais, a gestao serd melhor. / Se os policiais
tivessem uma formacao melhor, o racismo diminuiria. Se tiver uma melhor formacao, a policia
serd menos racista. / Quando os eleitores votarem com a razao, o pais podera melhorar. Votar
com a razao podera fazer o pais melhorar.

- Lembre-se do sujeito oculto ou indeterminado: Depois disso, eles venceram as eleicoes.
Depois disso, venceram as eleicoes. / Apesar de nao falarem o idioma, eles sdo muito
inteligentes. Apesar de nao falarem o idioma, sdo muito inteligentes.

- Evite usar artigos definidos (o, a, 0s, as) com substantivos comuns de dois géneros: Os
dentistas atendem aos sabados. Dentistas atendem aos sabados. / O carioca gosta de praia.
Cariocas gostam de praia (FISCHER, 2020, p. 7-15).
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Atencado as palavras:

- Homossexualismo expressa preconceito, pois o uso do
“ismo” significa que vocé acredita se tratar de uma doenca.

‘Homossexualidade’ é o termo correto.
- Travesti é sempre no feminino, a travesti.
- Deficiente coloca a condicao acima da pessoa. Nao use portador de
deficiéncia ou pessoa com necessidades especiais. Use pessoa com
deficiéncia.
- Deficiéncia/deficiente/doente mental, nao.
Use deficiéncia intelectual.
- Use pessoa em cadeira de rodas ou pessoa que usa cadeira de
rodas. Coloquialmente, pode-se falar cadeirante.
- Mae solteira coloca o estado civil como uma condicdo da
maternidade. “Mae solo é aquela que cria sozinha seus filhos.”
- Mendigo(a) estigmatiza a populacdo que mora nas ruas. Use sem-
teto ou pessoa em situacao de rua.
- Evite a palavra indio. Adote indigena. “As pessoas ainda pensam
que indio e indigena é a mesma coisa. Nao é. O préprio dicionario
diz isso. A palavra indigena diz muito mais a nosso respeito do que
a palavra indio. A palavra indio gera uma imagem distorcida. Ja
indigena quer dizer originario, aquele que estd ali antes dos outros”
(Doutor em Educacao pela USP, e indigena, Daniel Munduruku, em
entrevista ao G1).
- Tupiniquim é o nome de um grupo indigena pertencente a nacdo
tupi. Usar com sentido pejorativo é profundamente desrespeitoso,
bem como “programa de indio”.
- Use o termo orientacao sexual, e ndo opcao sexual.
- Devem ser evitadas: denegrir, judiar, mulato/mulata, mercado
negro, magia negra, lista negra e ovelha negra, entre muitos outros
termos, pois tém inequivocas conotacdes racistas; alguns termos
como maconheiro, aborteira, natureba, cachaceiro e tarado carregam
indisfarcavel julgamento moral e devem também ser evitados.
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Pequeno vocabulario inclusivo:

- Pessoas nao binarias: sdo pessoas que sentem que sua identidade
de género nao pode ser definida dentro das margens da binariedade
homem e mulher.
- Cisgénero: é a pessoa que se identifica com o género que lhe foi
designado de acordo com o 6rgao genital.
- Transgéneros: sao aqueles que nao se identificam com o género
relativo ao sexo bioldgico.
- Intersexual: pessoa que nasce com uma variacdo na anatomia
reprodutiva ou sexual ou tem um padrao de cromossomos que nao se
encaixa como sendo tipicamente masculino ou feminino.
-LGBTQIA+: siglausada pela Alianca Nacional LGBTI+. Asigla significa:
L, de lésbica; G, de gay; B, de bissexual; T, de transgénero; Q de queer; |,
de intersexual; A, de assexual; e o + representa as outras identidades e
expressoes de género.
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4.3 Resumo de regras gramaticais

4.3.1 O que mudou com o Novo Acordo Ortografico
da Lingua Portuguesa

Todos os quase 350 mil vocabulos da lingua portuguesa do Brasil estao registrados no

Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp), produzido pela Academia Brasileira

de Letras.

Alfabeto

Antes:t ABCDEFGHIJLMNOPQRSTUVXZ.

Depois: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z

Na pratica, as letras k, w e y ja eram usadas em varias situacdes como na escrita de
simbolos de unidades de medida (Ex.: km, kg) e de palavras e nomes estrangeiros (Ex.:
show, William).

Trema

Nao se usa mais o trema, exceto em nomes préprios estrangeiros ou derivados, como
Mdller, milleriano, Hibner, hiiberiano etc.

Antes: cinglenta, freqliente, qliingiénio, sequéncia, tranquilo.

Depois: cinquenta, frequente, quinquénio, sequéncia, tranquilo.

Observacao: relembramos que a pronuncia das palavras ndo muda. Para dirimir eventuais
duvidas, o trema passa a ser usado em indicacdes ortoépias dos dicionarios, para indicar
a pronuncia do u em vocabulos dos grupos que, qui, gue, gui, os quais, pelo novo acordo,
ndo possuem mais trema: linguistica (gi); liqguido (qu ou qu).
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Acentuacao Grafica

Perdem o acento:

Os ditongos abertos éi e 6i das palavras paroxitonas (palavras que tém acento ténico na
penultima silaba).

Antes: assembléia, idéia, joia, colméia, estréia, platéia, apdia (verbo apoiar), apdio (verbo
apoiar).

Depois: assembleia, ideia, joia, colmeia, estreia, plateia, apoia, apoio.

Oi e outodnicos nas palavras paroxitonas, quando eles vierem depois de ditongo.

Antes: feilra, baiuca, Bocaiuva.

Depois: feiura, baiuca, Bocaiuva.

Observacao: o acento permanece se a palavra for oxitona e o i ou o u estiverem em posicao
final (mesmo quando seguidos de s). Ex.: tuiuiq, tuiuids, Piaui.

As palavras terminadas em éem e 60(s).
Antes: abencbo, enjdo, voo, créem, déem, déo, Iéem, magbo, perdoo.
Depois: abencoo, enjoo, voo, creem, deem, doo, leem, magoo, perdoo.

O utoénico das formas verbais rizotonicas (com acento naraiz) nos grupos que e qui/gue e gui:
Antes: argui, apazigue, averigue..
Depois: argui, apazigue, averigue.

Perdem o acento diferencial:

As duplas: para/para, péla(s)/pela(s), polo(s)/polo(s), pélo(s)/pelo(s), péra/pera.

Antes: Ele foi ao Pélo Norte. Ele para o carro. Ele gosta de jogar pdlo. Esse gato tem pélos
brancos. Comi uma péra.

Depois: Ele foi ao Polo Norte. Ele para o carro. Ele gosta de jogar polo. Esse gato tem pelos
brancos. Comi uma pera.

Observacao 1 - Permanece o acento diferencial:

a) Nas duplas: péde/pode - por/por.
Ex.: Ontem, ele ndo pode sair mais cedo, mas hoje ele pode.
Ex.: Vou por o livro na estante que foi feita por mim.
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b) No plural dos verbos ter e vir, assim como nas correspondentes formas derivadas (manter,
deter, reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

Ex.: Ele tem dois carros. / Eles tém dois carros. Ele vem de Sorocaba. / Eles vém de Sorocaba.
Ele mantém a palavra./ Eles mantém a palavra. Ele convém aos estudantes. / Eles convém aos

estudantes.

ol YA ='W A - E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as palavras forma/

forma. Ex.: Qual é a forma da féorma do bolo?

Hifen

Quando o prefixo termina em vogal e o segundo elemento comeca com as letras r ou s, que
serao duplicadas.

Antes: auto-retrato, anti-social, extra-regimento, ultra-som, contra-regra.

Depois: autorretrato, antissocial, extrarregimento, ultrassom, contrarregra.

Observacao: Mantém-se o hifen quando os prefixos hiper, inter e super se ligam a elementos
iniciados por r. Ex.: hiper-requisitado; inter-regional; super-resistente.

Quando o prefixo termina em vogal diferente da que inicia o segundo elemento.
Antes: auto-escola, contra-indicacao, extra-oficial, infra-estrutura, semi-arido.
Depois: autoescola, contraindicacao, extraoficial, infraestrutura, semiarido.

Em palavras compostas que, pelo uso, passaram a formar uma unidade.
Antes: manda-chuva, para-quedas, para-quedismo.
Depois: mandachuva, paraquedas, paraquedismo.

Quando o prefixo termina com a mesma vogal que inicia o segundo elemento.
Antes: antiinflamatério, arquiinimigo, microondas, micro6nibus
Depois: anti-inflamatodrio, arqui-inimigo, micro-ondas, micro-6nibus.
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4.3.2 DOvidas gramaticais

Acentuacgao Grafica

As regras de acentuacao grafica indicam quando a silaba tonica de uma palavra deve ser marcada
por meio de acento agudo (cédigo - som aberto) ou circunflexo (trépego - som fechado). Nomes
préprios, porém, ndo seguem regras ortograficas e, portanto, nem sempre sao acentuados pelas
regras de acentuacao vigentes (Barbara ou Barbara).

Proparoxitonas (palavras cuja antepentltima silaba é tonica)

Todas as palavras proparoxitonas recebem acento grafico: impeto, critico, matematica, sincope,
maquina, empreendéssemos, gostariamos.
Observacao: Palavras paroxitonas terminadas em ditongos crescentes, como agua, magoa,

Brasilia e série, sdo incluidas nessa regra, por serem consideradas proparoxitonas eventuais.

Paroxitonas (palavras cuja pentltima silaba é tonica)

S&o acentuadas as paroxitonas terminadas em |, n, r, X, i, is, u, us, ei, eis, um, uns, ao, aos, a, as,
ps: movel, hifen, repérter, térax, biquini, juris, virus, ponei, fosseis, férum, albuns, 6rgao, acérdaos,
6rfa, imas, biceps.

Observacoes:

a) As paroxitonas terminadas em ons mantém o acento, inexistente no caso de ens: néutrons, nuvens.

b) Pode-se ainda considerar a regra inversa: sdo acentuadas todas as paroxitonas, a excecdo das
terminadas em a, as, e, es, 0, 0s, am, em € ens.

Oxitonas (palavras cuja tltima silaba é tonica)

S3do acentuadas as terminadas em a, as, e, es, 0, 0s, em e ens: Amap3, Satanas, rapé, tevés, avo,
Cipds, mantém, parabéns.

Observacoes:

a) N3o sdo acentuadas as oxitonas terminadas em i, is, u e us precedidas de consoante: caqui,
tatu.

b) Acentua-se o porqué apenas quando precedido de artigo: O porqué do investimento.

c) Para efeito de acentuacdo, expressoes ligadas por hifen sdo consideradas, cada parte, uma
palavra diferente. Logo, as formas verbais oxitonas terminadas em a, e e o, seguidas de lo, la, los
e las, recebem acento: compra-lo, manté-la, compd-los. Pela mesma légica, caso a letra final sejaii,
precedida de consoante ou vogal ndo pronunciada, ndo existe acento: impedi-las.
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Monossilabas (palavras que possuem apenas uma silaba)

Sao acentuadas as palavras monossilabas tonicas terminadas em a, as, e, es, 0 € 0s: pa, mas,
Cré, pés.

Observacoes:

a) Sdo acentuados os prefixos pos, pré e pro separados por hifen: pds-moderno, pré-socratico,
pro-ativo.

b) As monossilabas tonicas terminadas emi, is, u, us, em e ens ndo tém acento: ti, quis, tu, nus,
bem, vens.

c) O qué, quando tonico (substantivo ou sucedido de pausa), é acentuado: Ndo me disse por
qué. / Ndo entende para qué? / O qué da descoberta. / Um qué maiusculo. / Contos tém um
qué de mistério.

Encontros vocalicos (ditongos, tritongos e hiatos)

Osditongos abertos éi, éis, éu, éus, 6i e 6is sdo acentuados em palavras oxitonas e monossilabas
tonicas: papéis, chapéu, mausoléus, herdis, anzdis, réis, roi, sois, céus, véu.

Observacoes: Conforme o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, ndo mais se
acentuam esses ditongos em palavras paroxitonas: ideia, heroico, geleia. Os ditongos ai, au e
ui também ndo tém acento: arcaico, arauto, gratuito (Ui).

a) O hiato oo também perdeu o acento na nova ortografia: enjoo, voo, voos, abencoo, zoo,
Z0OS.

b) Aformaeem - resultante da flexdo dos verbos dar, crer, ver, ler e derivados também perdeu
o acento circunflexo do primeiro e: deem, creem, veem, leem, descreem, reveem, releem.

d) Comanovaortografia, perde o acento o u ténico das formas verbais rizotonicas (com acento
naraiz) nos grupos qui/que e gui/gue. Nessas palavras, o u continua ténico, porém nao é mais
grafado com acento: argui, apazigue, averigue etc.

Levam acento agudo o i e o u tonicos, seguidos ou ndo de s, que formem hiato com a vogal
anterior, ou seja, que estejam isolados na silaba: saida (sa-i-da, i isolado na silaba), pais (pa-is,
is isolado na silaba), juiza, paises, altruismo, saude, retne.

Observacao: Essa regra vale ainda que as palavras sejam oxitonas, caso de sai, bau, Jau etc.
Excecao: Conforme o novo acordo ortografico, perdem o acento oi e o u tonicos nas palavras
paroxitonas, quando eles vierem depois de ditongo: feiura, baiuca, Bocaiuva.
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Acento diferencial (regra especial, que foge a légica das anteriores e faz referéncia
a um grupo restrito de palavras homaégrafas)
A nova ortografia derrubou a maioria dos casos de acento diferencial, mas ele foi mantido
para diferenciar:

a) pode (verbo poder no pretérito perfeito do indicativo) de pode (verbo poder no presente
do indicativo): Ontem, ele ndo péde atualizar o cadastro, mas hoje ele pode.

b) por (verbo ou substantivo por) de por (preposicio por): Vou pér o produto na mesa feita
por mim.

c) as formas de singular e de plural da terceira pessoa dos verbos ter e vir e suas derivadas
(manter, deter, reter, conter, convir, intervir, advir etc.): Ele tem dois projetos. / Eles tém dois
projetos. Ele vem de Sao Paulo. / Eles vém de S3o Paulo. Ele mantém seus negocios. / Eles
mantém seus negocios. A assessoria convém aos empreendedores. / As assessorias convém
aos empreendedores.

Observacao: O circunflexo sai da palavra coa (do verbo coar).

S6 é usado para marcar a ocorréncia de crase (fusdo da preposicdo a com artigo ou pronome a
ou iniciado por a): 3, as, aquela, aquelas, aquele, aqueles, aquilo etc.

Aposto

E a palavra ou expressio que explica ou resume outro termo da oracdo: O Sebrae, instituicdo
do Sistema S, tem larga atuacao no Brasil. / Sdo Paulo, a maior metropole brasileira, atrai
investidores do mundo todo. / Vinicius de Moraes, poeta e compositor, era diplomata de
carreira.

Deve-se distinguir textualmente os casos em que o aposto vai entre virgulas ou nao:

a) O aposto é usado entre virgulas ao referir-se ao nome do detentor de um cargo ou a
qualificacdo de uma pessoa se s6 uma pessoa pode ocupar o cargo ou ter determinada
qualificacdo: O empreendedor foi recebido em Brasilia pelo governador, Ibaneis Rocha. (Se a
frase fosse sem virgula, “O empreendedor foi recebido em Brasilia pelo governador Ibaneis

Rocha”, isso indicaria que Brasilia teria mais de um governador.) Portanto: O presidente
da Republica, Jair Bolsonaro, garantiu que trabalha pela reducdo dos impostos (s6 ha um
presidente da Republica).
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b) Nao se usa virgula se mais de uma pessoa pode ocupar o cargo ou ter determinada
qualificacdo: O funcionario ptblico Joaquim de Sousa denunciou seus superiores suspeitos
de corrupcdo (ha mais de um funcionario publico). / A deputada federal Tabata Amaral
compareceu 3 sessao legislativa aquela ocasido (ha mais deputados e deputadas federais).

Artigo Definido

Confira algumas das principais situacdes em que se usa o artigo definido (o, a, os, as):

a) Individualiza o substantivo: Este € o dono da empresa.

b) D4 énfase a uma situacao Unica: Ndo era um empreendedor; era o empreendedor.

c) Antecede aos titulos de obras literarias e artisticas (se o artigo fizer parte do nome, ird em
maiuscula): Prefiro o Quincas Borba as Memdrias postumas de Brds Cubas. / Leu Os lusiadas
e as Memdrias do carcere.

d) Particulariza nomes proprios (edificios, veiculos, embarcacées etc.) sendo que a
concordancia se faz com a ideia implicita no nome: o (porta-avides) Minas Gerais, o (prédio)
Martinelli, o (navio) Ana Néri, o (remédio) AZT.

e) Generaliza no singular a ideia de plural de um género, categoria, grupo ou substancia:

“O sertanejo é antes de tudo um forte” (Euclides da Cunha).

Com possessivo

a) Antes de pronome possessivo que acompanha substantivo, o uso do artigo é facultativo: meu
capital inicial, o meu capital inicial.
b) Usa-se artigo caso o pronome possessivo esteja isolado e queira particulariza-lo: Esta ideia é

a minha.

Com nomes geograficos

a) Alguns nomes de paises, regides, continentes, rios, lagos, oceanos, mares, etc., sdo precedidos
de artigo: o Brasil, os Estados Unidos, a Antartida, a Baixada Santista, a Europa, os Alpes, os
Andes, o Vesuvio, o Saara, o Tieté, o Atlantico, o Mediterraneo, os Acores. Alguns outros paises
e regides (minoria), no entanto, rejeitam o artigo: Angola, Mocambique, Portugal, Cabo Verde,
Israel etc.

b) Naose usaoartigodefinido,salvo excecoes,comos nomes de cidades, de localidades e damaioria
dasilhas: Sdo Paulo, Brasilia, Malta, Cuba. Ha excecoes, a exemplo das cidades que se formaram de
substantivos comuns, que conservam o artigo: o Recife, o Rio de Janeiro, entre outras.

c) Comrelacao aos estados brasileiros, ha alguns que admitem o artigo e outros, nio:
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Tém artigo: o Acre, o Amap4, o Amazonas, a Bahia, o Cear4, o Distrito Federal, o Espirito
Santo, o Maranhao, o Para, a Paraiba, o Parana, o Piaui, o Rio de Janeiro, o Rio Grande do
Norte, o Rio Grande do Sul e o Tocantins.

Nao tém artigo: Alagoas, Goids, Mato Grosso, Mato Grosso do Sul, Minas Gerais,
Pernambuco, Rondénia, Roraima, Santa Catarina, Sdo Paulo e Sergipe.

d) Quando o nome geografico estd qualificado ou determinado, usa-se artigo: Moro na
Brasilia de JK.

Com nomes proprios

a) O artigo ndo é usado quando se trata de personagens ilustres, de pessoas com as quais
nao se tem intimidade e de nomes de santos: Admirava Sdo Tomdas de Aquino.

b) Usa-se o artigo para indicar intimidade com a pessoa, determinacdo de um nome proéprio
e apelido ou qualificativo de pessoas: Era amigo pessoal do Rui Barbosa.

Com titulos e pronomes de tratamento

a) Usa-se o artigo em titulos que indicam profissdo, cargo ou condicdo: o professor Fagundes
Neto, o general Bolivar.

b) O artigo ndo é usado antes das formas dom, frei, séror e monsenhor e antes dos titulos
e denominacoes de origem estrangeira como “madame’, “lorde’, “sir’, “lady” etc.. Era
monsenhor Domingos quem liderava a cooperativa.
c)Oartigondoéusadoantesdasformasdetratamentoiniciadas por pronomede tratamento:

O empresario foi recebido por Vossa Exceléncia.

Casos especiais

Quando usado no primeiro substantivo de uma série, o artigo deve ser usado nos demais:
O Brasil, a Argentina e o Uruguai discutiram o livre-comércio.

Omissao do artigo

Jornalisticamente, admite-se a omissdao do artigo definido, apenas nos titulos, como
medida de economia de sinais: Governo usa dados inflacionarios que convém.

N3ao se usa o artigo

Depois de cujo e variacoes: Era um negocio cujo lucro era certo (mas nunca cujo o lucro
era certo). Tratava-se de uma oportunidade cujas possibilidades de |ucro eram grandes
(e ndo Tratava-se de uma oportunidade cujas as possibilidades de lucro eram grandes).

—
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Artigo Indefinido

O artigo indefinido (um, uma, uns e umas) serve principalmente para apresentar pessoas,
objetos ou espécies ainda desconhecidas: Um cliente mal atendido é um grupo de clientes
perdidos. Recomenda-se o uso de artigo indefinido apenas quando ele for imprescindivel.
Como o artigo definido, o indefinido também deve ser omitido em titulos e ndo pode ser
usado apos o pronome cujo.

Colocagao Pronominal

Em principio, a norma da lingua é a colocacdo do pronome atono (me, te, se, lhe, o, a, nos,
vos, lhes, os, as) depois do verbo: As reuniées da cooperativa iniciaram-se ontem. / Os
empreendedores esforcaram-se na aplicacao das estratégias. Determinadas palavras ou
tipos de frases, porém, sao atrativas e exigem que o pronome fique antes do verbo: Os
empresarios ndo se incomodaram com as reclamacoes.

O pronome nao pode vir depois de um verbo no futuro do presente ou futuro do pretérito.
Nesses casos, o pronome é intercalado no verbo: Dir-se-ia que eles ficaram satisfeitos. (E
ndo: Diria-se que...).

Usa-se o pronome antes do verbo (préclise) nas seguintes situacoes:

Comverbo precedido de palavras de sentido negativo (n3o, nunca, jamais, nada, nenhum, nem,
ninguém): O mercado nao se alterou. / Nada os desanima. / Jamais lhe tiraram o entusiasmo.
Com verbo precedido de advérbio (aqui, ali, ca, |3, muito, bem, mal, sempre, somente, depois,
apos, ja, ainda, antes, agora, talvez, acaso, porventura): Aqui se vende qualidade a bom preco.
/Ja nos convidaram para muitos eventos.

Observacao: Havendo pausa depois do advérbio, em geral por virgula, o pronome ficara
depois do verbo (énclise): Antigamente, fabricavam-se poucos eletrodomésticos.

Com verbo precedido de que, em qualquer sentido (menos quando substantivo): £ o que nos
pede o mercado. / Diga-lhe que se esforce mais.

Com verbo precedido de conjuncao subordinativa (porque, embora, conforme, se, como,
quando, conquanto, caso, quanto, segundo, consoante, enquanto, quanto mais... mais): Foi
trabalhar porque se sentia disposto. / Conforme nos prometeram, renovaram o estoque.
Com verbo precedido de pronome relativo (o qual, quem, cujo, onde): As empresas as quais
nos referimos sdo vencedoras. / E um trabalhador a quem se pode confiar essa dificil tarefa.
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Com verbo precedido de pronome indefinido (algum, alguém, diversos, muito, pouco, varios,
tudo, outrem, algo): Recurso algum se salvara. / Alguém lhe traria as solucées.

Com verbo precedido de pronome demonstrativo (isto, isso, aquilo): /sto nos traz resultados.
/Aquilo me cheirava a falcatrua.

Também ocorre proclise:

Em sentencas que exprimem desejo ou exclamacao: Deus te abencoe! /Bons ventos nos guiem.
Com verbos no gerindio precedido da preposicdo em ou de advérbio: Em se tratando de
negocios, planejamento é fundamental.

Com verbo precedido das conjuncdes coordenativas nao sé... mas também, quer... quer, ja...
ja, ou... ou, ora... ora: Ndo sé me trouxe o diagndstico, mas também me apontou solucées. /
Ora o mercado estd lucrativo, ora se mostra estagnado.

Observacao: As conjuncdes coordenativas e, mas, porém, todavia, contudo e portanto ndo
atraem o pronome obliquo.

Com formas verbais proparoxitonas: Nos lhe atenderiamos as demandas. / No6s o
teriamos contratado.

Nas oracoes iniciadas por pronome interrogativo: Quem te avisou do novo edital? / Como o
puderam perder?

Observacao: Nao se inicia frase com pronome obliquo, forma admitida apenas na
linguagem informal.

Pronome depois do verbo (énclise) é a norma da lingua, embora o portugués falado

no Brasil tenha tendéncia oposta. Usa-se o pronome apés o verbo:

Quando nao ha nenhuma palavra que o atraia, por ser a forma padrdo da lingua: Os
interessados encontraram-se na assembleia.

Quando o verbo em tempo presente ou pretérito inicia a frase: Deram-Ilhe dois dias para
a entrega dos documentos. Discute-se a crise financeira internacional. / Vendem-se
produtos manufaturados em madeira. / Procuram-se garconetes.

Com o gerundio nao precedido de em ou advérbio: Pagou o empréstimo, deixando-nos em
situacdo confortavel.

No imperativo afirmativo: Lembrem-se de manter em dia os pagamentos.
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Pronome intercalado no verbo (mesaéclise) é uma estrutura que deve ser

evitada, especialmente no texto jornalistico, usando-a tao somente quando

a norma nao permitir outra opc¢ao, ou seja:

Para iniciar frase com verbo no futuro: Finalizar-se-a o projeto amanha. / Perdoar-lhe-3o
adivida.

Quando nao existe nada que atraia o pronome para antes do verbo no futuro do presente
ou no futuro do pretérito: O congresso iniciar-se-d no dia primeiro. / O governo devolver-
lhe-ia os impostos pagos indevidamente.

Observacao: A mesédclise é considerada linguagem erudita. Pode-se optar por outras
formas, como: O congresso serd iniciado no dia primeiro. /O governo devolvera a empresa
os impostos pagos indevidamente.

Casos Opcionais:

Quando ha na frase pronomes pessoais do caso reto (eu, tu, ele, nds, vos, eles), pode-se
usar os pronomes atonos antes ou depois do verbo: Nés nos preocupamos com a situacao.
/ NOs preocupamo-nos com a situacao.

Com infinitivo que nao faca parte de locucao verbal, pode-se também variar a posicao do
pronome obliquo atono: Aja sem os intimidar / Aja sem intimida-los.

Observacao: Nesses casos, deve-se primar pela eufonia. Os pronomes o, a, 0s, as, por
exemplo, devem preferencialmente ser usados ap6s o verbo: “Estdo por fazé-los’ ao invés
de “Estido por os fazer’.

Colocacao pronominal em locucoes verbais

Verbo auxiliar mais infinitivo
Casonaohajapalavraatrativa,opronomeficadepoisdoauxiliaroudoinfinitivo: Queremos
o contratar. / Queremos contrata-lo.

Caso haja palavra atrativa, o pronome fica antes do auxiliar ou depois do infinitivo: Hoje a
crise ndo nos pode atingir. / Hoje a crise ndo pode atingir-nos.

Verbo auxiliar mais preposicao e infinitivo

Caso nao haja palavra atrativa, o pronome fica depois da preposicao ou do infinitivo:
Deixou de o divulgar / Deixou de divulgd-lo.

Caso haja palavra atrativa, o pronome fica antes do auxiliar ou depois do infinitivo: Ndo o
deixou de divulgar / Nao deixou de divulga-lo.

Observacao: Nos dois casos acima, a énclise ao infinitivo é preferivel.
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Verbo auxiliar mais geriundio

Se nao houver palavra atrativa, o pronome fica depois do auxiliar ou do gerundio:
Vinha-lhe revelando as tendéncias mercadoldgicas. / Vinha revelando-lhe as tendéncias
mercadoldgicas. Preferivel, aqui, a primeira forma.

Se houver palavra atrativa, o pronome fica antes do auxiliar: Ndo lhe estava fazendo bem.

Verbo auxiliar mais participio

Se nao houver palavra atrativa, o pronome fica depois ou antes do auxiliar: Os gerentes
haviam-no recomendado. / Os gerentes o haviam recomendado.

Se houver palavra atrativa, o pronome fica antes do auxiliar: O consultor quis saber por
que o haviam recomendado.

Observacao: Nao é aceitavel, em nenhuma hipétese, o pronome depois do participio, sendo,

» o« » o« » o«

portanto, absurdas formas como: “feito-lhe”, “nomeado-o0”, “dito-nos”, “aceito-lhes” etc.

Concordancia Nominal

Adjetivo com substantivo

Por tratar-se da concordancia entre nomes, as normas validas para o adjetivo aplicam-se
também ao pronome adjetivo, ao artigo, ao numeral e ao participio. O substantivo a que eles se
referem pode também dar lugar a um pronome.

Fundamentos basicos

O adjetivo concorda com o substantivo em género (masculino e feminino) e nimero
(singular e plural): Casa amarela. / Cachorro bravo. / Empresa produtiva.
O adjetivo ird para o plural masculino quando se referir a dois substantivos e pelo menos

um deles for masculino: Jornal e revista bons.

Adjetivo com dois ou mais substantivos

Esteja o adjetivo antes ou depois dos substantivos, é sempre viavel fazer a concordancia
no plural: Terno e gravata claros. / Otimos discurso e orador. / Atentos o empresario e as
liderancas comunitarias.

—

76



Observacoes:

O adjetivo anteposto a dois ou mais substantivos pode concordar com o substantivo mais
proximo: Bela camisa e bermuda. / Excelente forma e contetdo.
Entretanto,oadjetivovaiobrigatoriamente paraoplural se os substantivosforem predicativos
do objeto, nomes proéprios, titulos ou formas de tratamento: Trazia acesos o desejo e as
vontades (predicativo do objeto). / A empresa declarou aptos o gerente e a diretora.

Quando o adjetivo vem depois de dois ou mais substantivos, pode também concordar com o
mais proximo: Valorizamos o seu trabalho, esmero e dedicacao exclusiva.

Verbo de ligacao

Com verbo de ligacao (ser, estar, parecer, ficar etc.), em regra, o adjetivo vai para o plural e
segue as normas gerais de concordancia: O planejamento e a execucdo eram complexos. / A
matriz e a filial estavam prontas.

Se o verbo de ligacao estiver antes dos substantivos, admite-se também a concordancia com
0 mais proximo: E justo o valor estipulado e a taxa de juros.

Um substantivo e dois ou mais adjetivos

Comsubstantivoantes,hatrés possibilidades: Osempresdrios mineiro e paulista; oempresario
mineiro e o paulista; o empresario mineiro e paulista. A primeira forma, mais légica, € a mais
recomendavel no texto jornalistico.

Com substantivo depois, admitem-se quatro formas: A primeira e a segunda fase; a primeira
e segunda fase; a primeira e a segunda fases; a primeira e segunda fases. As melhores sdo: A
primeira e a segunda fase; a primeira e segunda fases.

Adjetivos compostos

Apenas o ultimo elemento é flexionado: estratégias histérico-filosoficas, roupas azul-claras,
relacoes anglo-franco-saxdnicas, partidos democrata-cristaos, noticias extraoficiais.
Excecao: Flexionam-se os dois termos de surdo-mudo: Homens surdos-mudos, moca surda-
muda, mulheres surdas-mudas, os surdos-mudos, a surda-muda, as surdas-mudas.
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Concordadncia Verbal

Fundamento basico

O verbo concorda com o(s) nucleo(s) do sujeito em nimero e pessoa (concordancia
gramatical): O negdcio fluiu. / O diretor viajou ontem. / Nés empreendemos para prosperar.
/Alugam-se equipamentos.

Sujeito composto

Lembre-se: sujeito composto leva o verbo para o plural, independentemente de o verbo
estar antes ou depois do sujeito: Chegaram pontualmente o treinador e o atleta. / O gerente
e o cliente chegaram a um acordo. / Reportagem, resenha e artigo compéem o periddico.

Excecoes (casos em que, mesmo com sujeito composto, o verbo pode ficar no singular):

Com sujeito composto formando gradacao, crescente ou decrescente: Os pedidos, as
suplicas, o desespero foi em vio.

Com sujeito formado por palavras sindnimas ou tomadas como um todo: Estes versos, este
soneto perfeito é capaz de seduzi-la.

Observacao: Frequentemente se confunde o sujeito simples com o composto, quando
o sujeito é acompanhado por adjuntos adverbiais de companhia (palavras e locucoes que
indicam companhia a ele ligadas pela preposicdo com ou por outras de mesmo sentido).
Nesses casos, o verbo ficara no singular, considerando que o primeiro elemento prevaleca
sobre o segundo: O presidente, com todos os ministros, participou da solenidade.

Sujeitos constituidos por pronomes pessoais de diferentes pessoas gramaticais

A primeira pessoa prevalece sobre a segunda e a terceira; a segunda prevalece sobre a
terceira e o verbo fica no plural: Eu e tu almocaremos juntos (eu + tu = nos)./ Eu, tu e a tua
amiga seremos socios (eu + tu + tua amiga, que equivale a ela, no caso, = nds)./ Tu e ele ledes
o livro (tu + ele = vos). / Tu e teu pai saistes cedo (tu + ele = vos). / Ele e a mae eram bem-
vindos (ele + ela = eles). / Eu e elas nos entendemos (eu + elas = nds). / Tu e teus irmaos sois

parecidos (tu + eles = vos).
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Observacoes:

Modernamente é admitido o verbo na terceira pessoa do plural quando tu e vos se
combinarem com ele, eles ou equivalentes (em funcdo da dificuldade no uso da flexdo
verbal correspondente a vos): Tu e teus irmaos sao parecidos. / Eles e vos ja compraram
oS ingressos?

Quando o verbo estiver antes dos pronomes, é permitida também a concordancia com o
mais proximo: Era ele e sua mae que reclamavam. / Poderas tu e o diretor reunirem-se
comigo?

Com sujeito constituido de oracdes ou infinitivos

O verbo fica no singular: Que nds nos empenhemos sempre nao surpreende. / Comer e
dormir é a atividade principal dos recém-nascidos.

Excecao:Casohajacontrasteentreosnucleos,ouseosinfinitivosestiveremsubstantivados,
usa-se o verbo no plural: O dormir e o sonhar sao indispensaveis a sanidade das pessoas.
/Acertar e errar fazem parte do processo de aprendizado.

Sujeitos resumidos por um pronome indefinido

O verbo fica no singular quando os sujeitos sdo resumidos pelos pronomes tudo, nada,
nenhum, cada um, cada qual, outro, ninguém, alguém, isso, isto, aquilo: Mdveis, roupas,
utensilios, tudo foilevado pela correnteza./Amigos, colegas, familiares, ninguém percebeu

sua auséncia.

Coletivo ou palavras com ideia de coletivo

Sem complemento, concordancia gramatical com o nucleo do sujeito: O bando alcou voo.
/A gente esta em casa. / Os povos europeus falam idiomas bem diversos.

Sujeito representado por expressdes como “A maioria dos empreendedores”. Faz-se,
preferencialmente, a concordancia gramatical (com o nucleo do sujeito): A maioria dos
empreendedores paga em dia seus impostos. / Grande parte dos empresdrios aderiu a
iniciativa. Entretanto, pode-se usar aqui, também, a concordancia atrativa (com o termo
mais préximo, no caso, o adjunto adnominal): A maioria dos empreendedores pagam em
dia seus impostos. / Grande parte dos empresarios aderiram & iniciativa. Evite, porém,
essa forma no texto jornalistico.

Palavras no plural, mas com ideia de singular
O verbo ficano singular: Caracdis ainda tem acento. / Vocés € um pronome de tratamento.

/ Empresas é o sujeito da oracao.
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Concordancia com titulos no plural

Se ndo houver artigo, o verbo fica no singular: Caldas Novas fica em Goids. / Memdrias do
cdrcere é um classico.

Caso haja artigo, o verbo fica no plural, faca ou ndao o artigo parte do nome: As Memorias
do carcere lhe causaram otima impressdo. Os Alpes constituem uma cadeia de montanhas.
Os sertdes consagraram Euclides da Cunha. / Os lusiadas imortalizaram Luis de Camées.

Excecao: Com o verbo ser e predicativo no singular, o verbo pode concordar com o
predicativo: Os lusiadas é um poema extenso. / Os sertdes é um romance historico.

Nas indicacoes de preco, medida, quantidade, porcio ou equivalente

Verbo no singular: Seis quilbmetros é bastante. / Cinco dias é pouco. / Mil reais é um bom
preco. / Quatro anos de mandato é tempo suficiente.

Excecao: Com dias e horas, a concordancia é a gramatical. Eram 7 horas. / Sdo 16 horas. /
Hoje é dia 18 de agosto. / Hoje sdo 18 de agosto.

Sujeito no singular e predicativo no plural

Com o verbo ser (e mais raramente parecer), ocorre a concordancia atrativa, isto €, se o
sujeito estiver no singular e o predicativo no plural, o verbo concordara com o predicativo,
e ndo com o sujeito: O que te peco sao respostas. / Tudo sao flores.

Observacoes:

Se o sujeito for pessoa ou nome de pessoa, a concordancia deve ser gramatical: Pamela é
os delirios de Pedro. / O cacula era as alegrias dos pais.

Alguns gramaticos aceitam também a concordancia gramatical, se o sujeito for substantivo
comum: O discurso era so frases feitas. O verbo no plural, entretanto, tem consenso.

Predicativo é substantivo abstrato

O predicativo ndao concorda com o sujeito quando é substantivo abstrato: As espinhas ou
acnes sdo um enigma para a medicina (e ndo: sdo enigmas). / Para muitos, as cadernetas
de poupanca eram a melhor garantia para o futuro (e ndo: eram as melhores garantias). /
Estas providéncias foram a salvacao das financas da empresa.
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Concordancia ideolégica

Ha casos em que a concordancia se faz com expressao ou ideia subentendida, e ndo com
o nome explicito na frase: O Memodrias postumas de Bras Cubas possui um narrador
inusitado. (subentende-se o livro). / Todos os presentes somos jornalistas. (subentende-
se que o locutor também é jornalista).

Pronomes de tratamento

O verbo concorda com a pessoa que recebe o tratamento: Vossa Exceléncia esta coberto
de razido (subentende-se que o interlocutor é homem). Vossa Exceléncia estd equivocada
(subentende-se que o interlocutor seja mulher).

Verbos impessoais

O verbo ficana 3% pessoa do singular, ja que nao existe sujeito: Chove muito em Brasilia no
verao. / Geou no sul. / Ha situacées complexas em analise.

Com sujeito indeterminado, ha duas estruturas gramaticais possiveis

Overbovaiparaa3?pessoado plural: Disseram toda a verdade aele. /Estdo administrando
muito mal essa crise.

Se aindeterminacao do verbo for indicada pela palavra se, usa-se a 3 pessoa do singular:
Ainda se vive bem em muitas metropoles mundo afora. / Vive-se e morre-se de amor a
causas revolucionarias.

Como fugir dos erros de concordancia ***

Quando o nucleo do sujeito esta muito distante do verbo, reconstrua a frase, mesmo que
mentalmente, aproximando os dois elementos para checar se aconcordancia esta correta:
As politicas publicas estabelecidas pelo governo durante aquele ano foram desastrosas
para o setor de servicos.

Quando o nucleo do sujeito no singular esta acompanhado de expressao preposicionada,
gue completa ou altera seu sentido, o verbo fica no singular: A execucdo dos mandados de
busca e apreensdo prejudicou os trabalhos do Ministério Publico.

O que pede verbo no singular e no masculino: O que se dizia eram bobagens.

Bastar, existir, faltar, restar e sobrar variam normalmente: Bastariam alguns pedidos de

desculpas.
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Crase

Indicada pelo acento grave (a), a crase é a fusdo da preposicdo a com artigo ou pronome a ou
iniciado por a: a, as, aquela, aquelas, aquele, aqueles, aquilo etc. Por isso, ndo existe crase antes
de palavra masculina, a ndo ser em excecoes.

Veja algumas regras praticas que ajudam a saber se ha crase:

Substitua a palavra antes da qual aparece o a ou as por uma masculina. Se aparecer ao ou aos,
€ porque existe a soma da preposicao com o artigo. Entao, ante a palavra feminina, ha crase:
Chegou ao lar da mae; logo, Chegou a casa da mae.

No caso de nome geografico ou de lugar, ha duas possibilidades. Substitua o a ou as por para. Se
o certo for para a, use a crase. Ou, ainda, pode-se usar a forma voltar de. Se o de se transformar
emda, ha crase: Fui a Bahia, pois Voltei da Bahia.

A combinacdo de outras preposicoes com a (para a, na, da, pela e com a, principalmente) também
indica se o aou as deve levar crase: Pediu a irma que parasse.

Usa-se crase também:

Nas formas aquela, aquele, aquelas, aqueles, aquilo, agueloutro, quando as mesmas palavras,
sem as crases, estiverem unidas a uma preposicao: Respondeu novamente aquela questio.

Nas indicacbes de horas, quando estas sdo determinadas: A consulta serd as 2h (pode-se
substituir a expressao que indica horas pela masculina “meio-dia”: A consulta serd ao meio-
dia).

Em locucdes adverbiais, prepositivas e conjuntivas como as pressas, as vezes, a risca, a noite,
a direita, a esquerda, a frente, a maneira de, 3 moda de, a procura de, a mercé de, a custade, a
medida que, a proporcao que, a forca de, a espera de.

Em locucdes de meio ou instrumento e em outras nas quais a tradicao linguistica assim exija,
caso de a bala, a faca, a maquina, a chave, a vista, a venda, a toa, a tinta, a mao, a navalha, a
espada, a baioneta calada, a queima-roupa.

Antes dos pronomes relativos que, qual e quais, quando a ou as pode ser substituido por ao ou
aos: Pediu autdgrafo as cantoras, as quais ofereceu flores.

82




Nao se usa a crase:

Antes de palavra masculina, com excecao do caso em que se pode subentender palavra feminina,
especialmente as expressoes a moda e a maneira: Comprou sapatos a Luis XV,

Antes de nome de cidade, a menos que a ela seja atribuida uma qualidade: Cheguei a Brasilia de
Niemeyer.

Antes de verbo.

Antes de substantivos repetidos: frente a frente, gota a gota.

Antes de ela, esta e essa.

Antes de outros pronomes que ndo admitem artigo: ninguém, alguém, toda, cada, tudo, vocé,
alguma, qual etc.

Antes das formas de tratamento Vossa Exceléncia, Vossa Senhoria etc.

Antes de uma, quando essa palavra nao designa hora.

Antes de palavra feminina com sentido genérico: Ndo damos atencao a fofocas.

Antes de nomes de mulheres célebres.

Antes da palavra distancia, quando ndo determinada: Trabalha na educacao a distancia.

Uso facultativo

Antes de pronome possessivo.
Antes de nomes de mulheres.
Depois de até.

Este, esse, aquele (e familia)

Este designa pessoa ou coisa préxima de quem fala, o lugar onde se esta, um periodo de
tempo que se vive no presente e demais casos de mesma proximidade. Esse indica algo/
alguém um pouco afastado de quem fala, segunda referéncia a pessoa ou coisa, algo que ja
passou. Aquele refere-se a pessoa ou coisa distante do interlocutor, tempo passado, termo
longinquo em uma oracao. Isto (esta coisa), isso (essa coisa) e aquilo (aquela coisa) seguem
as mesmas légicas, mas sao usadas exclusivamente para coisas. Ca e aqui equivalem a este;
ai, a esse; 1a e ali, aquele. Ex.: Esta sala esta mais fria agora, pela manha, do que durante
essa noite. Como queria aquele casaco que ficou na cadeira da cozinha! /' A palestra serd

realizada nesta sexta-feira, das 8h as 9h.
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Infinitivo

A diferenca entre o infinitivo pessoal (flexionado) e o impessoal (ndo flexionado) é um
dos temas mais complexos da lingua portuguesa. Assim, tomamos a seguir regras que sao

consenso entre alguns dos gramaticos.

Flexionado

Regra basica

Flexiona-se o infinitivo quando o seu sujeito e o do verbo principal sdo diferentes:
Acreditamos (nds) serem os pratos (eles) muito gostosos. Se o sujeito for o mesmo, o
infinitivo ndo sera flexionado: Tivemos (nds) a felicidade de participar (nos) da festa.

Regra complementar

Flexiona-se o infinitivo quando pode ser substituido por um tempo finito (indicativo ou
subjuntivo, em geral): £ preciso caminharem juntos. E quando o sujeito é indeterminado: Vi
sairem correndo.

Nao flexionado

Nao se flexiona o infinitivo somado a verbos impessoais ou a outros, pessoais, mas
empregados de forma impessoal: E proibido proibir. O mesmo se d& com o infinitivo em
locucao verbal: As meninas estavam tristes, precisando ser amparadas.

Com preposicao

Nao se flexiona o infinitivo com preposicido usada como complemento de substantivo,
adjetivo ou do proprio verbo principal: O patrdo pediu aos empregados para trabalhar
domingo. Também nao se flexiona o infinitivo com preposicao que apareca depois de um
verbo na voz passiva: Os alunos foram convidados a cantar o hino da escola. Nao se flexiona
o infinitivo com preposicao que tenha o valor de gerundio: As flores continuavam a brotar.

Mas

Use virgula antes de mas. Ex.:la retirar-se da sala, mas pensou melhor. / Bonitinha, mas

ordindria.
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Negativas

Negativa mais negativa

Alingua portuguesa admite que haja duas negativas, ndo resultando dai um sentido positivo:
Nao ouviu nada. / Nunca ninguém lhe ofereceu consultoria gratuita até entao.

Nem com pronome

Nem atrai pronome que esteja na mesma oracao: Nem os filhos o faziam feliz.

Nem um nem outro

Quando usar a expressao, prefira o verbo no plural.

Nao se confunda: nenhum é anténimo de algum; nem um equivale a nem um sequer, nem
um Unico. Quando houver uma negativa, usa-se nenhum e ndo qualquer: Ndo pensou em
nenhuma saida. Nenhum deputado |he confiou o documento.

Objeto direto preposicionado

Por eufonia, realce ou clareza, usa-se objeto direto preposicionado,
em geral, nos casos listados a seguir:

Com nomes proprios ou comuns e verbos que expressam sentimentos: Amar aos filhos.
Com o pronome relativo quem: Sabia a quem elogiar.

Antes de pronome tdnico (mim, ti, si, ele, ela, nds, vos, eles e elas): Recebeu a mim em casa.
Quando se antecipa o objeto: A vocé é que nao vou elogiar.

Com pronomes indefinidos: Respeitava a todos.

Com ambos: Conhecia a ambos.

Com verbos transitivos diretos que precedem infinitivo: Comecou a dizer.

Onde com pronome

O onde atrai o pronome situado na mesma oracao: Esta é a casa onde se esconderam.
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O qual

Use o qual (e as flexdes a qual, os quais e as quais) quando o relativo estiver distante do
antecedente ou permitir dupla interpretacao: O pai da vendedora, o qual estava doente,
teve de deixar o evento. O qual também é empregado no lugar de que e quem depois das
preposicoes sem e sob, e de todas as que tém duas ou mais silabas (além das locucdes
prepositivas): Aquele era o documento sem o qual ndo podia fazer o registro da empresa.
Com as preposicoes a, com, de, em e por emprega-se, preferencialmente, que: A festa, a que
chegou atrasado, estava no fim.

Participio mais pronome

Nunca o pronome obliquo pode aparecer depois do participio, unido a ele por hifen.

Participios duplos

Os verbos que tém duas formas de participio sdo chamados de verbos abundantes. Nesse
caso, use ter e haver com os participios regulares e ser e estar, com os irregulares: O
analista tinha ganhado elogios dos técnicos. / O padrinho foi eleito pela turma. Veja alguns
participios de verbos abundantes: aceitado, aceito; anexado, anexo; gastado, gasto;
imprimido, impresso; incluido, incluso; inserido, inserto; limpado, limpo; matado, morto;
pagado, pago; pegado, pego; restringido, restrito; salvado, salvo; segurado, seguro;
suspendido, suspenso.

Plural de substantivacao

Quando substantivadas, as palavras invaridveis seguem as normas basicas do plural: os

pros e os contras, os porqués, os sins, 0s naos.
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Pontuacao

Usados para organizar as relacdes discursivas do texto, os sinais graficos de pontuacao
participam da sintaxe, da entonacao e da semantica no discurso. Para a clareza textual, é
fundamental que esses sinais sejam bem empregados. Uma virgula mal colocada pode inverter
o sentido de uma sentenca. Observe: N3o pare! / N3o, pare!

Ponto-final (.)

E usado nos casos que seguem:

a) Representa uma pausa longa, indicando o final de frase ou periodo: A equipe vencedora do
Desafio Sebrae 2011 esta na Espanha.

b) E em abreviaturas: a.C., Ltda.

Ponto de interrogacao (?)

E usado para:

a) Finalizar perguntas diretas, frases com entonacao interrogativa: Ter muito dinheiro € um
passo para alcancar a felicidade, certo?

b) Indicar surpresa, expressarindignacidoou atitude de expectativadiante deumadeterminada
situacao: O qué? Ndo acredito que isso tenha acontecido! (indignacao) / Ndo esperdvamos
receber tantos dividendos! Serd que lucramos tudo isso?(surpresa) / Qual serd o crescimento
da empresa neste ano? Sera o mesmo que projetamos? (expectativa)

Observacao 1: Quando interno na frase, o ponto de interrogacdo nao coloca fim a frase,
portanto ndo impde o uso de maiulscula na palavra que se segue: - Faltou algo? perguntei
prontamente.

Observaciao 2: No texto jornalistico, evita-se o uso de pontos de interrogacao - nunca se
usam em titulos, a menos que em trabalhos muito especificos.

Ponto de exclamacio (!)

Esse sinal de pontuacao é utilizado ao final de frases com entonacao exclamativa, como segue:

a) Depois de frases que expressem sentimentos como entusiasmo, surpresa, suplica, ordem,
horror, espanto: “Eu jg estava admirada com os trabalhos de todas as finalistas. Quando
anunciaram o meu nome, fiquei muito emocionada!”

b) Depois de vocativos e de algumas interjeicoes: Puxa! que susto eu levei. (interjeicdo) / “Tudo
o que aprendemos no Sebrae Mais é de aplicacdo imediata, colegas!” (vocativo).

c) Nas frases que exprimem desejo: Oh, Deus, ajude-nos!
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Observacao 1: Quando interno na frase, o ponto de exclamacdo nao coloca fim a ela, ndo
impondo, assim, o uso de maiuscula na palavra que se segue: Viva! exclamei!

Observacao 2: Como recurso narrativo, alguns autores modernos fazem uso conjunto dos
pontos de interrogacao e exclamacao, para expressar simultaneamente questionamento e
admiracdo, ou repetem esses sinais, na intencdo de intensificar a entonacao (tais recursos,
porém, ndo fazem parte do universo jornalistico): O que devemos fazer agora?! Nio!!! -
gritou o chefe ao estagidrio que se expunha a perigo.

Ponto e virgula (;)

Intermedidrio entre o ponto e a virgula, o sinal grafico é peca-chave para o entendimento.
Representa uma pausa intermediaria, mais longa que a virgula e mais curta que um ponto
final.

E empregado como segue:

a) Separar itens enumerados: Também participaram da mesa de abertura da Expo Brasil
Desenvolvimento Local o diretor do Banco do Nordeste, José de Alencar; o presidente
do Banco de Brasilia, Jacques Pena; a diretora do Instituto Invepar, Claudia Jeunon; o
diretor-executivo da Fundacido Banco do Brasil, Paulo Cesar Machado, e o secretdrio de
Desenvolvimento Regional do Ministério do Desenvolvimento Social, Miguel Ivan.

b) Estabelecer pausa em periodo longo, que ja se encontra dividido por virgulas, para
enunciar pausa mais forte: “Enfim, cheguei-me a Virgilia, que estava sentada, e travei-lhe da
mao; D. Placida foi a janela.”(Machado de Assis).

c) Separar as oracoes adversativas, quando se quer aumentar o contraste: Na hora, ndo
falou nada; entretanto, no dia seguinte, estava entusiasmado com o projeto.

Dois-pontos (:)

Sao usados nos casos que seguem:

a) Enumeracoes, explicacdes ou noticias subsidiarias: Os agentes locais de inovacdo serdo
avaliados em trés fases: andlise curricular, avaliacdo de conhecimento e analise documental.
b) Introducdo dediscursodireto (falas de personagens): Como disse o palestrante: “Ninguém
escapa a Justica’.

c) Expressdes de entonacdo especial que, no contexto, exprimam causa, explicacdo ou
consequéncia: “Explico-me: o diploma era uma carta de alforria.”(Machado de Assis).
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Sao usadas nos seguintes casos:

a) Citacao textual de frase ou trecho de autoria alheia. No texto jornalistico, para as
citacoes de entrevistados ou fontes: “As pessoas veem que nio estdo sozinhas. E isso é
importante para a vida de cada uma”, explica.

b) Expressbes estrangeiras, neologismos, girias ou expressdes irébnicas ou fora de seu
contexto ébvio, pedindo ao leitor uma segunda interpretacdo: Sua “inteligéncia” impedia
a fluidez do didlogo.

c) No texto jornalistico, sdo também usadas na transcricado de integras e documentos.

Aspas e pontuacao
Se a frase inteira estiver entre aspas, o sinal de pontuacao final vai dentro delas; do
contrario, vai fora.

Aspas simples
Caso precise usar aspas dentro de aspas, escolha internamente a aspa simples (‘).

Reticéncias

Pouco usadas nos textos jornalisticos, indicam supressao de um trecho, interrupcao, ou
darideiade continuidade ao que se estava falando: Eu gostei da nova casa, mas do quintal...

Parénteses ()

Marcam um isolamento semantico e sintatico dentro de uma frase. Sdo usados quando
se quer explicar melhor algo que foi dito ou para fazer simples indicacoes: “A imprensa
(quem contesta?) é o mais poderoso meio que se tem inventado para a divulgacdo do
pensamento”(Carlos de Laet).

Importante recurso no texto jornalistico, o travessao introduz explicacdao ou periodo
complementar a frase, quase equivalendo aos parénteses e as virgulas. Pode, ainda,
substituir dois-pontos, destacar a parte final de um periodo, separar datas de nascimento
e morte. E importante ndo confundi-lo, em uso e forma, com o hifen, que, ao contrério do
travessao, liga palavras. Quando precede virgula, liga-se a ela sem espaco. O abuso no uso
de travessoes, porém, dificulta o entendimento, prolongando demais os periodos. Como
ocorre no texto narrativo, ele é usado, em alguns veiculos de comunicacao, para anunciar
declaracoes. Na ASN, porém, preferimos a forma com dois-pontos e aspas para as falas

dos entrevistados.
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Usa-se também como segue:

a) Mudanca de interlocutor em um didlogo:

- Que sugestoes vocé traz?

- Tenho uma lista delas.

- Espero que todas contribuam para a elaboracao deste projeto.

b) Colocar em evidéncia uma frase, expressao ou palavra: O FIB é o indice oficial aplicado
desde 1972 no Butao - um pais budista localizado na Asia.

E o sinal de pontuacdo que tem mais possibilidades de aplicacdo e, portanto, seu uso é
de relativa complexidade. Em geral, estando a oracdao em ordem direta: sujeito verbo
complementos do verbo (objetos) adjunto adverbial, ou seja, quando ndo ha inversdes ou
intercalacdes na ordem candnica, nao se faz necessario o uso da virgula.

Nao se usa virgula separando termos de ligacao sintatica estreita, como segue:

a) Entre sujeito e predicado.
Todos os expositores da feira sairam satisfeitos.
sujeito predicado

b) Entre o verbo e seus objetos.
O investimento gerou lucros aos participantes.
V.I.D.l O.D. O.l.

c) Entre nome (substantivo, adjetivo, advérbio) e complemento nominal.
O momento econémico é favoravel aos pequenos negocios.
adjetivo CN

d) Entre nome (substantivo) e seus adjuntos adnominais.
As suas trés maquinas novas vém funcionando com capacidade plena.
AA.  AA AA. substantivo A.A.

Usa-se a virgula para destacar intercalacoes dos seguintes termos:

a) Adjunto adverbial: A mandioca, por causa das novas tecnologias de manejo, vem sendo
100% aproveitada.

b) Conjuncao: No cerrado impera o clima seco. Cultivam-se nele, porém, muitas variedades
de produtos agricolas.

c) Expressoes explicativas ou corretivas: Os bancos ndo querem abaixar os juros, isto é, ndo

querem diminuir sua lucratividade.

90



Usa-se virgula para marcar inversoes de ordem, como segue:

a) Adjunto adverbial colocado no inicio da oracdo: Ao nascer do sol, os trabalhadores ja
semeavam a terra.

b) Objetos pleonasticos antepostos ao verbo: Os perseverantes, ndo ha obstaculos que
os detenham.

c) Nome de lugar anteposto as datas: Brasilia, 21 de abril de 2012.

Usa-se virgula para separar elementos de mesmo valor sintatico:

A nova tecnologia gerou economias, produtividade, lucros, dividendos e novos postos
de trabalho.

Usa-se a virgula para marcar uma elipse (omissao) de verbo ja grafado anteriormente:

Alguns desejam o sucesso; outros, o anonimato.

Usa-se a virgula para isolarem-se termos, como segue:

a) O aposto: S3o Paulo, uma das maiores cidades do mundo, possui um transito intenso.
b) O vocativo: José, cuidado com o chdo escorregadio.

Usa-se a virgula no periodo composto, para:

a) Separar as oracdes coordenadas: Todos podem conceber projetos, entretanto esses
devem ser viaveis. / Chegaram cedo, trabalharam muito e merecem descanso.
Observacao: A conjuncao e (coordenativa aditiva) s6 pode ser antecedida por virgula
se ligar oracdes com sujeitos diferentes, ou se tiver valor adversativo (ou seja, quando
for sindbnima de porém): O diretor ira na sexta-feira, e os assessores o encontrardo na
segunda. / Choveu um pouco a noite, e a terra continua seca.

b) Separar oracoes subordinadas adjetivas explicativas: O Rio de Janeiro, que é uma das
cidades mais belas do mundo, pode potencializar sua vocacdo turistica.

c) Separar oracdes adverbiais, sempre que elas estiverem no inicio do periodo, ou
intercaladas nele: 730 logo cheguem as novas maquinas, estaremos aptos a exportar. /
Cresceremos, se tudo der certo, 10% neste ano.

Observacao: Ndo se separam por virgulas oracdes subordinadas substantivas: O gerente
afirmou que os novos contratados assimilaram rapidamente suas funcoes.

Prefixos mais homes proprios

Use hifen sempre que um prefixo se ligar a um nome préprio: anti-EUA, super-China;

ex-Beatle
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Pronomes reto, possessivo e obliquo

Pronome obliquo com verbo (intercalacao)

Depois do futuro ou do futuro do pretérito, ndo se pode usar pronome obliquo. Assim,
nesses tempos verbais, intercala-se o pronome no verbo: pedi-la-ia, fabrica-la-emos. (ver o
verbete “colocacido pronominal”)

Pronome obliquo com verbo (participio)

Nunca use o pronome obliquo depois de participio. Nesse caso, o pronome sé pode ligar-
se ao verbo auxiliar: tinha-se informado, havia-se preocupado (ver o verbete “colocacio
pronominal”).

Pronome obliquo no inicio de frase

Nunca inicie frase com o pronome obliquo (ver o verbete “colocacdo pronominal”).

Pronome possessivo

O uso do pronome possessivo seu, muitas vezes, confere a frase duplo sentido, pratica
condenavel no texto jornalistico: O palestrante disse ao contabilista que seu trabalho fora
criativo. Para fugir do problema, recorra as formas dele, deles, dela, delas, de vocé ou
outras que garantam a clareza do texto: O empresdrio contou que as boas ideias vieram da
filha dele. Evite, também, o uso do seu redundante: Ele relatou o (seu) problema.

Pronomes retos

Especialmente nos textos jornalisticos, repeticoes desnecessarias de pessoa enfraquecem
o texto. Na maioria das vezes, essas repeticoes sao citacdes de pronomes pessoais do caso
reto (eu, tu, ele, vocé, nés, vos, eles, vocés): O empresario disse que, depois do curso, (ele)
estara pronto para compreender o mercado financeiro. Os pronomes do caso reto devem
ser empregados como sujeitos, e ndo como objetos diretos: Eu o vi (e ndo: Eu vi ele). O
pronome reto pode ser objeto direto apenas quando vem antecedido de todos, seguido de
um numero ou preposicionado: Vi todos eles saindo da reunido. / Ouvi eles trés falarem
sobre seu modelo de trabalho. Os verbos mandar, deixar, fazer, ver, ouvir, sentir, restar,
bastar e faltar, quando acompanhados de infinitivo, ndo podem introduzir pronome reto,
mas apenas obliquo: Deixe-me falar (e ndo “deixe eu” falar).
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Quando, que, quem

Quando com pronome

O quando atrai o pronome localizado na mesma oracado: O acidente ocorreu quando se
dirigia ao trabalho.

O qué tbnico é acentuado. Isso ocorre quando ele é substantivo, com o significado de
alguma coisa, qualquer coisa ( Tinha um qué de diferente); quando é o nome da letra; quando
usado como interjeicao (Qué! Vocé esta me desrespeitando.); quando encerra uma oracao
ou precede uma pausa (Por qué?); em expressdes como sem qué nem pra qué.

Que com preposicao

A preposicdo que acompanha o que (pronome ou conjuncao) é obrigatdria quando esse que
tem um antecedente. Como se trata de pronome relativo, ele pode ser substituido por o
qual, a qual, os quais e as quais: Como falar de algo com que ndo estamos habituados?/ Este
é o documento de que ninguém ousa falar. A preposicao se mantém também quando o que
introduz oracées que completam um substantivo, um adjetivo ou um advérbio (completivas
nominais): O comerciante chegou a conclusio de que precisava ampliar seu negdcio.

Que com pronome

O queatraiopronomesituado namesmaoracao: Foiassim que se escondeu a documentacao.

Quem (concordancia)

O verboficanormalmente naterceira pessoado singular: Fui eu quem pediu o favor. Quando
quem equivale a que pessoas, existem duas possibilidades: com o verbo ser, vai parao plural
(Quem serdo os jornalistas premiados?; com os demais verbos, usa-se o singular (Dos
convidados, ndo sei quem desistiu.). Quando usado com valor absoluto, fica no masculino e
no singular: Quem com ferro fere com ferro sera ferido.

Refere-se especialmente a pessoas: Este é o amigo de quem |he falei. Como relativo, é
sempre precedido de preposicao: Eis a funciondria com quem vamos conversar. Pode
referir-se a um plural, equivalente a os quais, as quais: Ndo ouvia mais falar da irma, a

quem conhecera na infancia.
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Nao se usa virgula entre o quem e o segundo verbo que concorda com ele: Quem faz essa
dieta pode voltar a comer de tudo. (e ndo: Quem faz dieta, pode voltar a comer de tudo) /
Quem avisa amigo é (e ndao: Quem avisa, amigo é€).

Quem com pronome

uem atrai o pronome quando ambos estdo na mesma oracdo: Quem lhe fez (e ndo
@) t d b t Q lhe fez (
quem “fez-lhe”) aindagacdo? / Ndo sei quem o procurava.

Regéncia diferente

S6 é possivel dar o mesmo complemento a dois ou mais verbos quando eles tém regéncia
idéntica aplicada a frase: Encontrou-se e jantou com sua irma (encontrou-se com e jantou
com). Quando as regéncias dos verbos sao diferentes, esse tipo de oracao torna-se errada: Lie
gostei do livro(forma correta: Lio livro e gostei dele) / Aproveite para assistir, ouvir e divertir-
se com o filme (forma correta: Aproveite para assistir ao filme, ouvi-lo e divertir-se com ele).

Se (concorddncia)

A palavra setemvarias funcdes na lingua portuguesa. Nesse verbete, estudam-se os casos
em que ela aparece como particula apassivadora (PA) e como indice de indeterminacdo do
sujeito (I1S).

Particula apassivadora (ou pronome apassivador - quando o se é usado

para formar a voz passiva sintética)

A voz passiva (quando o sujeito sofre a acdo verbal) pode ser:
Analitica: Os equipamentos foram comprados pelo produtor.
Sintética: Compraram-se os equipamentos.

Nas duas frases acima, o sujeito é “os equipamentos”. Note que, nos dois casos, o verbo
concorda com o sujeito. Essa voz verbal s é possivel com verbos transitivos diretos (VTD) ou
verbos transitivos diretos e indiretos (VTDI). Portanto: Vendem-se casas(Casas sdo vendidas)
/ Vende-se casa (Casa é vendida). Faz-se docinho, fazem-se docinhos. Na locucao verbal, o

auxiliar é que se flexiona: Deve-se instituir nova diretriz. / Devem-se instituir novas diretrizes.
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Indice de indeterminacio do sujeito (se usado para indeterminar o sujeito)

Quando o se é usado em estruturas gramaticais nas quais o verbo ndo temobjeto direto (com verbo
deligacdo - VL, verbointransitivo - VI,ou verbo transitivo indireto - VTI), viade regra o sujeitofica
indeterminado: Precisa-se de garconetes com experiéncia. / Vive-se melhor no mercado formal.

Se (uso errado)

Nao se usa o pronome se em expressoes que ja tém valor passivo, como dificil de, facil de,
bom de, ruim de, passivel de, duro de, agradavel de etc.: facil de encontrar (e nao facil de
se encontrar), dificeis de comprar (e ndo dificeis de se comprar), bom de fazer (e ndo bom de
se fazer). Também néo se usa o pronome se quando o conjunto formado pelo pronome mais
o infinitivo equivaleria a um adjetivo (é de notar = é notavel): Sua velocidade é de espantar
(espantosa)./ Eram de esperar (esperadas) melhorias nas empresas de telecomunicagoes.

Ter, um dos que, vai haver

Tem, tém

Tem indica o singular e tém, o plural: Ele tem muitos problemas. / Eles tém muitos problemas.
Nos derivados de ter, usa-se acento aberto no singular e fechado no plural: mantém / mantém,
contém / contém, detém / detém.

Ter (como existir)

Haver significa existir e ndo ter, como se usa cotidianamente, especialmente na linguagem
falada. Veja as formas corretas: Ndo ha problema(em vez de Nao “tem” problema)./ Ha muitas
criancas na escola(emvez de “Tem” muitas criancas na escola)./ Ndo hd de qué(em vez de Ndo

“tem” de qué)./ Ndo houve saida(em vez de Ndo “teve” saida).

Na maioria dos casos, o verbo vai para o plural: Ele é um dos empresarios que mais lutaram
pelo reconhecimento da categoria. / Ela foi uma das que sairam sem se despedir. O verbo fica
no singular apenas quando a acao se refere a uma coisa ou pessoa: Este foi um dos casos que
Julguei no ano passado. O formato se aplica a um desses que e um daqueles que.

Locucaoinvariavel quando haver corresponde a existir: Vai haver muitas mudancas neste ano.
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Verbos (aléem da conjugagao)

O verbo transitivo direto pede complemento sem preposicdo (objeto direto simples ou,
raras vezes, objeto direto preposicionado). Admite os pronomes o, a, 0s, as. Quase sempre,
pode ser usado na voz passiva.

O verbo transitivo indireto pede complemento com preposicao (objeto indireto).

Admite os pronomes lhe e lhes ou preposicio mais ele, ela, eles e elas. Ndo admite a voz
passiva, com excecao de pagar, perdoar, obedecer, desobedecer e alguns outros verbos.
Overbotransitivodiretoeindiretoexige doiscomplementos:umsemeoutrocom preposicao
(objeto direto e indireto).

Overbointransitivotem sentido completo, dispensando complemento. E, assim, completado,
muitas vezes, por adjuntos adverbiais (de tempo, modo, intensidade etc.).

O verbo de ligacao designa um estado, atributo ou modo de ser do sujeito, indicado por
palavra ou expressao chamada predicativo.

Observacio: Nao existe a terminacao ue nos verbos em uir: atribui (e ndo atribue), conclui
(e ndo conclue), possui (e ndo possue).

No Brasil, ndo existe acento nas formas em amos do pretérito perfeito: amamos (e nao
“amamos”).

Os verbos em ger e gir mudam o g em j antes de a e o: protejo, dirijo, fuja.

Os verbos em guer e guir perdem o u antes de a e 0: sigo, distingo, extinga.

E incorreto o emprego do gertndio nos casos em que equivale a uma oracdo adjetiva
(exprime uma qualidade do substantivo e pode ser substituido por que mais indicativo ou
subjuntivo): Precisa-se de uma recepcionista “falando” espanhol (o certo: que fale).
Também nao se usa o gerundio nos casos em que ele pode ser substituido pelas preposicoes
de ou com: Uma suite “contendo” (o certo: com) banheiro amplo. Com o gerindio, ndo se usa
o infinitivo flexionado: Podendo ser feitos (e ndo serem feitos).

Doisoumaisgerundios sé devem aparecer no mesmo periodo quando ligados por conjuncoes
como e, ou, nem, etc. Passaram as férias nadando, jogando e lendo.

Assim, ndo se usa o gerundio, no mesmo periodo, em oracoes que simplesmente se sucedem
sem nenhum encadeamento. No texto jornalistico, evite sucessoes de gerindios.
Nuncause o gerundio para acoes futuras: Farei (e ndo: Estareifazendo) ojantar./ Telefonarei
(e ndo: Vou estar telefonando) para vocé amanha.
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Verbos acompanhados do se

Ha verbos que s6 podem ser usados acompanhados do pronome se, a maioria deles, reflexivos.
Veja os principais casos: aborrecer-se, abster-se, acender-se, afastar-se, apagar-se, apiedar-
se, apoderar-se, aposentar-se, aproximar-se, arrepender-se, assustar-se, ater-se, atrever-se,
classificar-se, complicar-se, comportar-se, comprazer-se, condoer-se, debrucar-se, defender-se,
deitar-se, derreter-se, destinar-se, desvalorizar-se, desviar-se, deteriorar-se, difundir-se, dignar-
se, distrair-se, divertir-se, encerrar-se, enrugar-se, espalhar-se, espatifar-se, estracalhar-se,
estragar-se, esvaziar-se, evadir-se, expandir-se, formar-se, imiscuir-se, incendiar-se, indignar-
se, iniciar-se, irradiar-se, lambuzar-se, lembrar-se, limpar-se, normalizar-se, orgulhar-se, oxidar-
se, precaver-se, propagar-se, queixar-se, rasgar-se, refletir-se, reproduzir-se, romper-se (como
quebrar-se), suicidar-se, sujar-se e valorizar-se.

Verbos defectivos

Sao os que nao tém alguns tempos ou pessoas, como abolir, banir, colorir, falir, latir, explodir, reaver etc.
As formas inexistentes devem ser substituidas por outras, de verbos que sejam seus sinbnimos.

Verbos intransitivos

Nas locucodes, os verbos intransitivos ndo podem ser combinados ao verbo ser, mas apenas ao
ter ou ao haver: E/a havia saido. /O vendaval tinha ocorrido ontem. /A crianca havia desaparecido.
Sao erradas as formas: foi saido, foi ocorrido, foi desaparecido, foi passado, foi sumido, foi caido,
foi piorado.

Verbos - erros frequentes

Ha verbos que, por questao de significado, nao podem ser seguidos de que. Atencao as formas
improprias ou erradas: acusar que, alertar que, antecipar que, apontar que, aprovar que, assumir
que, citar que, comentar que, continuar que, defender que, definir que, denunciar que, desmentir
que, difundir que, divulgar que, enfatizar que, indicar que, justificar que, mencionar que, narrar
que, proferir que, prosseguir que, referir que, registrar que e relatar que.

Atencao, também, as formas corretas: acrescentar que, adiantar que, admitir que, advertir que,
afiancar que, afirmar que, aguardar que, assegurar que, asseverar que, atestar que, certificar que,
comprovar que, concordar que, confirmar que, constatar que, declarar que, determinar que, dizer
que, esperar que, garantir que, jurar que, negar que, ordenar que, prever que, prometer que, reiterar
que, repetir que, ressaltar que, ressalvar que, revelar que e verificar que.

E o termo usado para invocar, chamar uma pessoa ou coisa personificada. Aparece sempre
isolado do resto da frase e, por isso, entre virgulas: A conferéncia, senhores, esta encerrada.
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Uso correto de palavras e expressoes

Para o dia a dia: davidas repentinas

A cerca de, acerca de e ha cerca de

A cerca de indica proximidade, perto de. Acerca de significa a respeito de ou sobre. E
ha cerca de refere-se a tempo decorrido. Ex.: Percebemos que estavamos a cerca de
um quilémetro da entrada da vila quando falavamos acerca de nosso cansaco. “Estamos

caminhando hd cerca de duas horas’, observou meu amigo.

Acontecer

Refere-se a algo inesperado. Por exemplo: A tempestade aconteceu de repente, ninguém
estava preparado. Se for um show, uma reunido, um campeonato, por exemplo, melhor
usar: O show, que foi realizado no prédio do Sebrae SP, acabou as 22h. Ha varias outras
opcoes de troca: ocorrer, suceder, dar-se, ser etc.

A distancia x a distancia
Usa-se a crase somente quando a distancia for indicada. Ex.: A distancia de trés metros,

distingui os detalhes de seu rosto, os tracos que eu via nas aulas do curso a distancia uma
vez por semana.

Afim, escrito junto, significa aquilo que tem afinidade, semelhanca, exprime proximidade.
E a fim, separado, é uma locucdo prepositiva e pode significar: com o propdsito de, ter
vontade de, com o objetivo de, com aintencdo de, com o interesse de; exprime finalidade.
Ex.. Com ideias afins, as duas jovens, que tinham acabado de se conhecer, ficaram a fim de

saber mais uma da outra.

A expressdo ndo existe. Existe, sim, ao nivel de, que significa a altura de (ao nivel do mar), e
em nivel de, que significa no ambito de, mas pode, e deve, ser evitado. Ex.: As reclamacées
foram feitas em nivel de coordenacdo. Mas fica muito melhor assim: As reclamacées foram
feitas pela coordenacao.

Ao encontro de x de encontro a

De encontroasignificacontradicao,nosentidocontrario, ideias que colidem, discordancia,
divergéncia; e ao encontro de representa ideias afins, concordancia.

—
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“w_n

De acordo com a norma culta, utilizamos aonde sempre que houver a preposicao “a

indicando movimento: ir a/ dirigir-se a/ levar a/ chegar a: Aonde vocé quer chegar?/Ndo
se sabe aonde ele foi. Ndo confundir com onde: Onde ele mora?

Estar a par ésaber sobre algo, estar inteirado; e ao par significa equivaléncia ou igualdade.

A partir de

A locucdo tem o Unico significado de a comecar de. Para acdes definidas no tempo,
ndo se pode usar esse termo: As inscricées comecam na segunda-feira (ndo a partir da
segunda-feira). A partir de e comecar na mesma frase é pleonasmo. A partir de julho,
comecaremos a vender os ingressos. O correto: Os ingressos serdo vendidos a partir de

Jjulho. Ou Comecaremos a vender os ingressos em julho.

A principio x em principio

Em principio quer dizer em tese, antes de mais nada. A principio significa inicialmente,
no comeco.

Assistir a/ao x assistir

Assistir sem preposicao significa prestar assisténcia, ajudar, auxiliar. Assistir no sentido
de presenciar, observar, ver, pede preposicao. Ex.: Depois de assistir ao filme, eles foram
a um café para debater o tema, que era muito polémico. No sentido de pertencer, também
pede preposicao. Ex.: Assiste ao trabalhador o direito a férias remuneradas. Assiste-lhe o

direito a férias remuneradas.

Nao substitui por meio de, por intermédio de ou por. A expressdo equivale a: por dentro
de, de um lado a outro, ao longo de. Através de é aquilo que passa de modo transversal,
que atravessa algo. Exemplo: A /uz passa através da janela.

Quer dizer muito. Palavrainvariavel quando advérbio e variavel quando adjetivo. Exemplos:
Ha bastantes comentarios sobre a pesquisa. Desenvolvemos bastante nossos projetos.

Cerca de (nimeros)

Indica arredondamento. Nunca deve preceder nimeros exatos. A concordancia é expressa pelo
numeral ou equivalente. Ex.: Cerca de mil mulheres se encontraram na Esplanada dos Ministérios.
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De a, de o, de ele, de aquele

Nao se pode fazer a contracao da preposicao com o artigo quando ele é sujeito, nem da
preposicao com o pronome se ele funciona como sujeito ou o determina: Apesar de ele
ter saido, a reuniao seguiu. / Depois de o consultor visitar a empresa, a situacdo mudou.
Também nao se faz essa contracao perante substantivos préprios iniciados por artigo: Ele
é assinante de O Estado de S. Paulo.

De... a, da... a

Tudo combinando. A loja ficara aberta de segunda a sexta, das 8h as 18h.

Demais x de mais

De mais corresponde a a mais e seu oposto é de menos. Problemas de mais, dinheiro de
menos. Demais indica excesso. Ex.: Em seu discurso, o presidente usou adjetivos demais
para falar de suas acoes.

Em face de x em face a

Em face a nao existe. O correto é apenas em face de.

Imigrar é entrar em um pais estranho para ali viver. Emigrar é sair de um pais para morar
em outro.

Entre x dentre

Dentre significa do meio de, portanto, para que seja usado é necessario que um verbo
exija a preposicao de. Por exemplo, o que surge, surge de algum lugar; quem sai, sai de
algum lugar. O menino surgiu dentre as almofadas da sala. No mais, o correto é usar o
entre. Ex.: Entre todos aqueles livros, ele preferiu os que o levavam de volta a infancia.

As locucoes é preciso, é proibido, é necessario, é bom e é feio, em caso de sujeito
indeterminado, podem permanecer invariaveis. Exemplo: E proibido entrada. Porém, se
quiser deixar clara a determinacao, ou se ela for evidenciada pelo uso de artigo, pronome
ou adjetivo junto do substantivo, use a concordancia regular. Exemplo: E proibida a
entrada. No texto jornalistico, prefere-se a segunda forma, mais clara que a primeira.

Erario publico

E pleonasmo. Use somente erério.
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A expressao original et cetera ja contém e, por isso, nao se usa e antes de etc. A maioria
dos gramaticos aconselha o uso de virgula antes de etc., quando em uma sequéncia (No
treinamento, havia lojistas, supermercadistas, contabilistas, etc.). Aomissdo do sinal grafico,
porém, ndo configura erro. Se o etc. encerrar a oracao, ndo é preciso duplicar o ponto.

Face a face e outras palavras repetidas

Tudo sem crase: face aface, gotaagota, frente afrente, caraacara, semanaasemana, pagina
a pagina...

Faz dez dias, faz dias quentes

Em oracoes com ideia de tempo ou fendbmenos da natureza, fazer é impessoal, ficando,
portanto, no singular. Quando ha verbo auxiliar, a regra se mantém.

As duas palavras nao sao exatamente sindnimas, embora frequentemente empregadas
como tal. Fim indica término e final, a Gltima parte ou a Ultima etapa de alguma coisa. Veja a
diferenca: Estou lendo o final do material para colocar fim a monografia.

O uso do ha exclui a possibilidade de complementar-se a frase com atras - e vice-versa: Eu
nasci dez mil anos atrds / Eu nasci ha dez mil anos.

Ha menos de, a menos de

Ha menos deddideiade passado e pode ser substituido por faz. Amenos de indica distancia,
guantidade ou tempo futuro e ndo pode ser substituido por faz.

Ha tempo, a tempo

Ha tempo pode ser substituido por faz tempo ou existe tempo. Na locucdo a tempo, o0 a é
preposicao e pode ser trocado por outra preposicao,como no casode comtempo (preposicdo

com).

Horas (concordancia)

Os verbos bater, dar, faltar, restar, ser e soar concordam com o nimero de horas: Faltam
cinco horas para a festa. Jd os verbos fazer e haver ndo variam: Faz dez horas que eu cheguei.
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Implicar em, com (e sem nada)

Implicar com é ter implicancia. Ex.: O professor implicava com o aluno todos os dias.
Implicar em é comprometer, envolver. Ex.: O menino implicou a irma na sua arte de
quebrar a janela do vizinho. Implicar, sem preposicdo, é igual a gerar consequéncia,
pressupor. Ex.: Mudar de profissao implica dedicacao, pesquisa e horas de estudo.

Atencdo para o uso errado da locucdo junto a. Ninguém encaminha pedido junto
a, compra junto a, faz entendimentos junto a, pede providéncias junto a, mantém
negociacoes junto a. No lugar dessa locucao, use a preposicao que o verbo exigir.

Quando colocadas antes do substantivo, as duas palavras devem ser usadas assim: mais
indica quantidade e maior, intensificacdo. Exemplos: Populacdo pede mais creches. /
Governador quer maior empenho.

Especialmente no texto jornalistico, a concordancia de a maioria de e maior parte de, assim
como grande nimero de, grande quantidade de, se faz deixando o verbo no singular quando
essas expressoes antecederem uma palavra no plural. Exemplos: A maioria dos consultores
assistiu apalestra.Se considerar aconstrucaoestranha, intercale aexpressao, entrevirgulas,
para levar o verbo para o plural: Os consultores, na maioria, assistiram a palestra.

Mais bem, mais mal

Antes de participio, use mais bem e mais mal em vez de melhor e pior: As meninas estao
mais bem vestidas que os meninos. / Os textos eram mais mal escritos antes.

Usa-se a expressao apenas com numeros redondos. Concorda com o complemento: Mais
de 20 pessoas foram ao encontro.

Regra pratica: mal se opde abem e mau, abom. Fazendo-se atrocade palavras, chega-se
aforma correta. Atencao: muitas vezes, bem liga-se a outra palavra com hifen, é preciso

checar a grafia.
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Na medida em que, a medida que

A medida que equivale a a proporcio que, a0 mesmo tempo que. A expressio na medida
em que corresponde a tendo em vista que: A medida que subia, o elevador ficava mais
cheio / Na medida em que ndo tenham acertado valores, tudo estava valendo. No texto
jornalistico, quando a locucdo na medida em que puder ser substituida por se, uma vez
que, porque ou desde que, utilize essas formas, que sao mais claras.

Mesmo, mesma

Mesmo varia normalmente quando colocado depois de substantivo ou pronome pessoal.
Porém, no texto jornalistico, deve ser substituido por préprio, prépria, para facilitar a
compreensao: A capacitadora mesma (a propria capacitadora) preparou o material do
curso. Quando equivale a de fato ou realmente, mesmo é invaridvel: A capacitadora veio
mesmo.

A concordancia se fazcom o verbo no singular: Metade das empresas era de comerciantes.

Milhao, milhar

S3o substantivos masculinos. Veja os exemplos: dois milhdes de criancas (e ndo duas), os
oito milhdes de pessoas (e ndo as) / dois milhares de animais (e ndo duas). A concordancia
de milhao pode ser feita com o nimero, no singular, ou com a coisa expressa, no plural:
Um milhdo de pessoas estavam no comicio. / Um milhdo de pessoas estava no comicio.

Mudancas do sujeito

Nao se muda o sujeito nas declaracoes textuais, para encadear as aspas ou uma frase por
meio do discurso indireto. Veja o exemplo errado: O empresario disse que “meus filhos
e minha mulher trabalham comigo’. Usos corretos: O empresdrio disse: “Meus filhos e
minha mulher trabalham comigo’. / “Meus filhos e minha mulher trabalham comigo’, disse
o0 empresdrio.

Nessa locucao, muito é invariavel.

Antes do verbo, dispensa outra negativa. Depois do verbo, exige outra negativa: Nada /he

perguntaram. / Nao lhe perguntaram nada.
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Nada a ver

Nunca se usa “nada haver”.

O mais possivel

Acompanha o artigo. Ex.: Meninos o mais custosos possivel. Meninos os mais custosos
possiveis. Portanto: o mais... possivel; os mais... possiveis.

Faz referéncia apenas a lugar. Ndo se usa em substituicido a: em que, na qual, no qual e
quando. Ex.: Na hora onde ele falaria, as luzes se apagaram (errado). O correto: Na hora
em que ele falaria, as luzes se apagaram.

Operar
Quem opera é o cirurgiao, nunca o paciente: O secretdrio serda operado /O médico operou
o secretario.

Ora..., ora...
Sem e intermediario e com virgula: Queria ora doce, ora salgado.

Ora e hora

Orasignifica porenquanto, poragora; horatem 60 minutos. Ex.: Porora, estouaguardando
as 22 horas para tomar meu remédio.

A par de significa ciente de; ao par indica titulo ou moeda de mesmo valor. Ex.: O Real
esta muito longe de ficar ao par do Dolar.

Para mim, para eu

Usa-se para eu em caso de sujeito do infinitivo: Para eu ler. Usa-se para mim nos outros
casos: E impossivel para mim sair cedo hoje.

Usa-se sem a preposicao a: Perante Deus.

Personagem

A palavra é comum de dois géneros. Faca a concordancia com o sexo do ou da personagem.
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Antes de participio, use sempre mais mal e nunca pior: mais mal remunerados e nao
pior remunerados. Quando adjetivo, equivale a mais mau: E/e era pior (mais mau) que os
outros. Quando advérbio, permanece invariavel (equivale a mais mal): Eles estavam pior
(mais mal) que antes.

Por que, por qué, porque, porqué

Por que € usado nas frases interrogativas; quando pode ser substituido pelas expressoes
pelo/a qual, por qual e seus respectivos plurais; e quando subentendem-se as palavras
motivo, causa, razao: Por que vocé disse isso?/ Ele explicou por que disse isso. Coloca-se
acento circunflexo (por qué) quando a locucdo esta em final de frase ou antes de pausa
acentuada: Ndo sabia por qué, mas acabaria descobrindo. / Ele saiu mais cedo, por qué?
Porqué é o substantivo, sinébnimo de causa, motivo, razao; quase sempre é precedido de
artigo: Ignorava o porqué da briga. Porque engloba todos os outros casos de uso, quando
conjuncao causal, conjuncao explicativa (equivalente a pois) e conjuncao final: Ele ndo
procura ajuda porque ndo percebe os problemas de sua empresa.

Possivel

Combinado com o mais, o menos, o maior, o menor, o melhor e o pior, possivel fica
invariavel: Os esforcos do Sebrae sao o mais abrangentes possivel. O artigo no plural leva
o adjetivo para o plural: Os resultados da pesquisa foram os melhores possiveis.

Possuir equivale a ter a propriedade de, ser dono de, estar na posse de, desfrutar. Mas
nao é sinéonimo do verbo ter em todos os sentidos.

Presidente, presidenta

Embora a palavra presidente seja comum aos dois géneros, usa-se também presidenta, no
feminino, muito em moda depois da eleicdo da primeira presidenta da Republica do Brasil.

Qualquer (como nenhum)

Nao se usa qualquer em oracdes negativas no lugar de nenhum. Escreva certo: O contrato
ndo apresenta nenhuma ressalva. (E ndo: “qualquer ressalva”). Também é correto: O
contrato nao apresenta ressalva alguma.

Ratificar, retificar

Ratificar significa confirmar; retificar equivale a corrigir.
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E invariavel como adjetivo: tempo recorde, linhas recorde.

Como ele, outros verbos tém conjugacoes dificeis. Veja: retinha (e ndo retia); reteve,
retiveram (e ndo reteu, reteram); retivera (e ndo retera); se ele retivesse (e ndo se ele
retesse); se ele retiver (e ndo se ele reter).

Saldar, saudar

Saldar equivale a pagar; saudar significa cumprimentar.

Secao, seccio, sessio, cessao

Secao significa parte de um todo, divisado, reparticao, setor, segmento. Seccao equivale a
corte, extracdao, amputacao. Sessao significa espetaculo, reuniao, trabalho. Cessao é o ato
de ceder.

Se nao, senao

A expressao se nao € a unido da conjuncao se com o advérbio nao. Pode ser substituida
por caso nao, quando nao. Senao significa do contrario, de outra forma, alias, a ndo ser,

mais do que, menos, com excecao de, mas, mas sim, mas também.

Sé pode ser usado em oracdes negativas. Significa pelo menos, ao menos: A empresa ndo
tinha sequer um registro.

So6 se usa em sentido reflexivo: Disse a si mesmo.

Ferramentas, quando se referir aos produtos e servicos do Sebrae.

O prefixo super liga-se com hifen aos elementos iniciados por h e r: super-homem, super-
requintado. Nos demais casos, ndo: supermercado, superamigos.

Tachar significa acusar, censurar; taxar equivale a impor tributo.
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Tencao significa intencao, intuito; tensao equivale arigidez, estiramento.

Terminar mais infinitivo x acabou mais infinitivo

Com infinitivo, use acabar e nao terminar: Acabou de fazer, acabou de sair, acabou de
escrever (e ndo terminou de fazer, terminou de sair, terminou de escrever).

Todo, todo o

Todo, sem artigo, significa um, cada, qualquer, enquanto todo o quer dizer inteiro: Reclama
todo dia (cadadia, qualquer dia)./ Reclama todo o dia (o diainteiro). Quando todos antecede
um numero, acompanhado de substantivo, usa-se artigo: Fiz todas as cinco capacitacoes
oferecidas pelo Sebrae.

Total de

Concordancia no singular: Um total de 1,3 mil empreendedores vai ao encontro estadual.

O certo é trata-se de e ndo tratam-se de: Trata-se dos comerciantes mais bem-sucedidos do
planeta.

E ndo tudo mais ou todo o mais.

A concordancia é feita no plural: Ele foi um dos que assaltaram o banco naquela noite.

Vem, vém, veem

Vem é uma forma do verbo vir, no singular; vém é uma forma do verbo vir no plural; e veem
é uma forma do verbo ver, no plural.

A forma correta é venda a prazo e nao venda a prazo.

Viagem é o substantivo e viajem, o verbo.
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Vou a... volto da, vou a... volto de

Vou a...voltoda, crase ha; vou a... volto de, crase para qué? Ex.: Se volto da Bahia, vou a Bahia.
Se volto do Rio de Janeiro, vou ao Rio de Janeiro. Mas se volto de Brasilia, vou a Brasilia.

Evite, troque, prefira, nao faca

Adjetivos: evite o excesso, o uso desnecessario. No texto jornalistico, usam-se apenas
adjetivos que definam o fato, nunca os que demonstrem opiniao, avaliacao, reprovacao ou
subjetividade. Adjetivos fortes, que surpreendam o leitor, também devem ser evitados,
sob pena de o texto ser considerado opinativo ou destinado ao convencimento.
Anacolutos: evite essas interrupcoes.

Ao passo que: pode ser substituido por enquanto.

Cacofonias: evite sempre. Ex.: ja que, por cada, ela tinha, a vez passada.

Exageros: evite afirmacoes definitivas, categoricas, elogios rasgados e outras formas de
imposicao de verdades que permitam discussoes e posicionamento contrario.

Frases longas: o leitor se perde nelas. Prefira as frases curtas, diretas, as palavras simples,
a clareza. O leitor nem sempre tem conhecimento do assunto desenvolvido.

Inversao da ordem direta da lingua: alinguagem direta, sujeito + verbo + complementos,
e adjuntos adverbiais, deve predominar.

Ja: geralmente é dispensavel.

Ja... mais: muitas vezes configura redundancia. Ex: Augusto ja ndo é mais o mesmo aluno
de antes. Prefira o mais ao ja. Augusto nao é mais o mesmo aluno de antes.

Oracao adjetiva: prefira o adjetivo a oracao adjetiva.

Prefira as sentencas no positivo: O vendedor ndo foi muito honesto ao descrever o produto
paraocomprador. Prefira: O vendedor foi desonesto ao descrever o produto paraocomprador.
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Manias de linguagem devem ser evitadas: antes de mais nada, ao mesmo tempo, via de
regra, pelo contrario, a todo vapor, a toque de caixa, avancada tecnologia, preencher uma
lacuna, usina de ideias, via de regra, dispensar apresentacao, abrir com chave de ouro etc.

Voz ativa: sempre lhes dé a preferéncia.

Nao caia na redundancia

Elodeligacao, habitat natural, conviver junto, surpresainesperada, paises do mundo, principal
protagonista, ciclo vicioso, repetir de novo, metades iguais, encarar de frente, adiar para
depois, ver com os olhos, conclusao final, fatos reais, consenso geral, manter o mesmo, ha
muito tempo atras, outra alternativa, comparecer pessoalmente, escolha opcional, conviver
junto, amanhecer o dia, multiddo de pessoas, entrar dentro, acabamento final, autoral dele,
criar novos, dele préprio, enfrentar de frente, erario publico, ganhar gratis, inaugurar novo,
ja ... mais, junto com, lancar novo, mas... no entanto (... mas ndo conseguiu, no entanto...), nova
estreia, opcao alternativa, pequenos detalhes, receber das maos, repetir outra vez, repetir o
mesmo, seu proprio, seu respectivo, sua autobiografia, outra alternativa, outra opcao etc.

Atencao! Ainda mais e ainda continua: Ainda demora mais cinco meses para ela completar

seus sonhados 18 anos. Escolha o ainda ou o mais; o ainda ou o continua.

109




4., Verbetes, expressoes e
estrangeirismos

ABNT

Fundada em 1940, a Associacao Brasileira de Normas Técnicas é o 6rgao responsavel pela
normalizacdo técnicano pais,fornecendo a base necessaria ao desenvolvimento tecnolégico
brasileiro. A normalizacdo é um mecanismo que viabiliza as relacdes comerciais globais,
regionais e locais. Cada vez mais as normas vém sendo utilizadas nao apenas como base
das regulamentacodes técnicas, mas também para o atendimento a requisitos de qualidade,
seguranca e sustentabilidade de produtos e servicos no acesso a mercados.

Acéo (setor econdmico)
Documento que representa a menor parte de uma empresa. Seus proprietarios sdo os
acionistas ou socios. Acoes sdo compradas e vendidas nas bolsas de valores.

Acio (juridico)
Instrumento por meio do qual o cidadao pode reivindicar ou defender um direito na Justica.

Acao civil pablica

Acao movida para responsabilizar quem causa danos ao meio ambiente, ao consumidor,
a bens e a direitos de valor artistico, estético, histoérico, turistico, paisagistico ou contra
gualquer outro interesse coletivo.

Acéo Direta de Inconstitucionalidade (ADI)
Acdo para comprovar que uma lei ou parte dela contraria a Constituicao Federal.

Aceleradora
Organizacao que ajuda a promover o crescimento e a consolidacao das startups, fornecendo
estrutura fisica, orientacao (know-how) e até recursos financeiros.

Adimpléncia
Cumprimento da obrigacao contratual.

Advisor
E o orientador, alguém mais experiente, que ja passou por determinados desafios e vai
direcionar os fundadores, lideres e talentos da startup na jornada empreendedora.
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Agéncia de fomento
Tem como objeto social a concessao de financiamento de capital fixo e de giro associado a
projetos na Unidade da Federacao onde tenha sede.

Agrobiodiversidade

E o conjunto de espécies da biodiversidade utilizado pelas comunidades locais, povos
indigenas e agricultores familiares. Essas diferentes comunidades conservam, manejam e
utilizam os diferentes componentes da agrobiodiversidade. Em um conceito mais sintético,
a agrobiodiversidade pode ser compreendida como a parcela da biodiversidade utilizada
pelo homem na agricultura, ou em praticas correlatas, na natureza, de forma domesticada
ou semidomesticada.

Alavancagem

Em financas, alavancagem é um termo genérico que designa qualquer técnica utilizada para
multiplicar a rentabilidade por meio de endividamento. Resulta, portanto, da participacao
de recursos de terceiros na estrutura do capital da empresa.

Alienacao fiduciaria

Recurso utilizado em modalidades de empréstimo e financiamento no qual uma pessoa
solicitaum crédito e, para transmitir confianca em relacao ao pagamento, transfere um bem
para o credor.

Aliquota
Definida pelo Direito Tributario como um parametro de calculo, pode ser um percentual ou
valor fixo e é aplicada no calculo de impostos, taxas ou tributos.

Alocacao de ativos

Processo de dividir os recursos captados pela empresa, demonstrado no seu passivo, em
classes diferentes, tais como ativo fixo ou permanente, caixa, bancos, estoque, contas a
receber, adiantamento a fornecedores, despesas antecipadas e outros.

Anbima

A Associacao Brasileira das Entidades dos Mercados Financeiro e de Capitais nasceu em
2009 a partir da unido de duas entidades: a Andima e a Anbid. Entre seus associados,
estdo bancos comerciais, multiplos e de investimento, asset managements, corretoras e
distribuidoras de valores mobiliarios. Exerce atividades de representacdo dos interesses
do setor; de regulacao e supervisao voluntaria e privada de seus mercados; de distribuicao
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de informacodes que contribuam para o crescimento sustentavel dos mercados financeiro e

de capitais; e de educacao para profissionais de mercado, investidores e sociedade em geral.

Amortizacao
E o abatimento gradual de uma divida, por meio de pagamentos peridédicos combinados
entre o credor e o devedor.

Analise de crédito

Procedimento por meio do qual os demandantes de crédito sdao analisados para se verificar
se eles atendem a todas as exigéncias do emprestador, assim como para definir aguantidade
maxima a ser emprestada.

Analise qualitativa

Avalia fatores importantes ndo mensuraveis, como experiéncia, carater, qualidade da
administracao, relacionamento com os funcionarios e relacdes trabalhistas, fatores
importantes para avaliacao de risco de crédito.

Analytics

E o uso aplicado de dados, anélises e raciocinio sistematico para seguir em um processo
de tomada de decisdo muito mais eficiente. Essa analise torna o empreendimento mais
inteligente e competitivo, possibilitando a otimizacao das decisdes ao identificar tendéncias
e padroes nos dados.

Anatocismo

E a capitalizacdo dos juros de uma importancia emprestada.

Andima

A Associacao Nacional das Instituicoes do Mercado Financeiro é uma entidade civil, sem
fins lucrativos, que reune instituicoes financeiras, incluindo bancos comerciais, multiplos e
de investimento, corretoras e distribuidoras de valores, e administradores de recursos. Vale
destacar que em outubro de 2009, a Andima uniu-se com a Anbid para formar a Anbima.

Ano-calendario

Também conhecido como ano-base, é adatadereferéncia para as despesas ereceitasdeuma
determinada empresa. A expressao se refere ao ano em que ocorreram os fatos geradores
da declaracao (Imposto de Renda) a ser entregue.
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Ano fiscal
Periodo de 12 meses designado pela empresa como seu contabil, que, uma vez estabelecido,
raramente € modificado. No Brasil, o periodo mais comum vai de janeiro a dezembro.

Apex-Brasil

A Agéncia Brasileira de Promocao de Exportacoes e Investimentos atua para promover os
produtos e servicos brasileiros no exterior e atrair investimentos estrangeiros para setores
estratégicos da economia brasileira.

Aporte

E uma contribuicdo ou subsidio. No mundo dos investimentos, é um termo usado para
definir um reforco financeiro, uma determinada quantia, ou auxilio, empregado de forma
especifica para se atingir certo objetivo.

Area de livre comércio

E um bloco econdmico regional formado por diversos paises, com a finalidade de reduzir ou
eliminar as taxas alfandegarias entre paises-membros. O objetivo é estimular o comércio
entre os paises participantes.

Artigo regulamentado (contexto do Ministério da Agricultura)

E qualquer planta, produto vegetal, solo e qualquer outro organismo, objeto ou material
capaz de abrigar ou disseminar pragas e que, por isso, devem estar sujeitos a medidas
fitossanitarias.

Associativismo

E qualquer iniciativa formal ou informal que retine um grupo de organizacées ou pessoas
com o objetivo de superar dificuldades e gerar beneficios econdmicos, sociais, cientificos,
culturais ou politicos. E uma livre organizacdo de pessoas, sem fins lucrativos, com o intuito
de buscar o preenchimento de necessidades coletivas ou o cumprimento de objetivos
comuns, por meio da cooperacdo. Um significado mais especifico do termo associativismo
refere-se a pratica social da criacdo de associacdes como entidades juridicas, formais ou
informais, reunindo pessoas fisicas ou organizacdes para a representacdo e a defesa de
interesses dos associados.

Anticrese

Contrato em que o devedor entrega um imdvel ao credor, cedendo o direito de receber, em
compensacao de divida, os rendimentos.
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Atacado

Os estabelecimentos que disponibilizam compras no atacado oferecem um grande estoque
deprodutos paraatenderocomérciovarejista. Nele,os negdécioslocaistémapossibilidadede
adquirir grandes quantidades de mercadorias, sem a necessidade de negociar diretamente
com as industrias.

Ativos
Sao recursos, bens e direitos que a empresa possui para gerar receitas.

Ativo circulante

E igual a Capital de Giro (CP). Diz respeito aos direitos e bens, mas, nesse caso, com maior
liquidez, ou seja, que podem ser convertidos em dinheiro para a empresa a curto prazo. E o
caso de estoques, depdsitos, matérias-primas, mercadorias, contas a receber no exercicio

em vigéncia, transferéncias na conta corrente da empresa, entre outros.

Ativo nao circulante
E o conjunto contabil de todos os bens e direitos de uma empresa que ndo podem ser
convertidos em capital no curto prazo.

Ativo permanente

Era o grupo do balanco patrimonial relativo aos bens ou direitos de natureza duradoura.
Esses valores eram destinados a manutencao daempresa e, por isso, eram essenciais. Porém
esse grupo de contas foi legalmente extinto no Brasil e o ativo permanente passou a ser
chamado de ativo nao circulante.

Ativo total

E um indicador de rentabilidade que informa a soma de todos os ativos de uma empresa,
ou seja, de todos os bens ou direitos que podem gerar dinheiro no futuro. Abrange tanto os
ativos circulantes (de curto prazo) quanto os néo circulantes (de longo prazo).

Auditoria
Confirmacao de registros e demonstracdes contabeis, obtidos por meio do exame de todos
os documentos, livros e registros. Os auditores emitem uma opinido sobre sua precisao,

consisténcia e conformidade com os padrdes contabeis estabelecidos.

Aval
Ato pelo qual umaterceira pessoa, distinta do devedor, do banco e dos endossantes, garante
o pagamento de um titulo na data de seu vencimento.
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Averbacao
E o ato de anotar um fato juridico que modifica ou cancela o contetddo de um registro. E
sempre feita por determinacao judicial.

B2B
Abreviacdo de business to business (de empresa para empresa, em portugués). E uma
referéncia as empresas que vendem para outras pessoas juridicas, isto &, para outras

empresas.

B2C
Abreviacdo de business to consumer (de empresa para o consumidor, em portugués). E uma
referéncia as empresas que vendem para pessoas fisicas, comumente clientes finais.

Balanca comercial
Resultado da equacao estabelecida entre importacdoes e exportacdes, influenciado
diretamente pelo volume e pelo preco dos bens negociados.

Balancete contabil

O balancete é um documento nao obrigatério, mas muito importante para a prevencao de
eventuais erros que podem ocorrer na contabilidade de uma empresa. Pode ser fechado
mensalmente, quinzenalmente, trimestralmente, entre outros, incluindo todos os saldos
e despesas de um periodo determinado. O objetivo desse relatério é averiguar se existe
um crédito correlato para cada débito, fazendo com que o saldo credor seja semelhante ao
saldo devedor.

Balanco
E um demonstrativo financeiro que lista todos os ativos e os passivos que uma empresa tem
em um determinado dia. As duas colunas, ativo e passivo, sao balanceadas, isto €, iguais.

Balanco patrimonial

Diferentemente do balancete, é obrigatério, sendo considerado uma das obrigacoes
contdbeis mais relevantes de uma instituicdo. Por isso, deve ser feito por profissional
qualificado.E apresentadotodoano, nofinaldoexercicio, e possibilitaaavaliacdoquantitativa
e qualitativa da situacao financeira e patrimonial do negécio nesse tempo. Por meio dele, é
possivel analisar o desempenho da empresa no decorrer do ano, compreendendo se houve

lucro ou prejuizo.
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Banco Central do Brasil

Instituicdo governamental responsavel por executar a politica monetaria nacional. Tem
como objetivos assegurar a estabilidade da moeda nacional (real) e controlar o crédito,
combinando esses fatores ao crescimento econémico e, portanto, social do pais. Para isso,
fiscaliza o sistema financeiro nacional; recebe depédsitos do sistema bancario; administra
as reservas internacionais brasileiras; emite papel moeda; compra e vende titulos federais.

Banco comercial

Instituicao financeira privada ou publica, que tem como objetivo principal proporcionar o
suprimento oportuno e adequado dos recursos necessarios para financiar, a curto e médio
prazos, o comércio, a industria, as empresas prestadoras de servicos, as pessoas fisicas e
terceiros em geral. A captacao de depdsitos a vista, livremente movimentaveis, é atividade
tipica do banco comercial.

Banco cooperativo

Banco comercial ou banco multiplo constituido, obrigatoriamente, com carteira comercial.
Diferencia-se dos demais por ter como acionistas controladores as cooperativas centrais de
crédito, que devem deter, no minimo, 51% das acdes com direito a voto.

Banco de desenvolvimento

Instituicao financeirapublicanaofederal, que tem como objetivo proporcionar o suprimento
oportuno e adequado dos recursos necessarios ao financiamento, em médio e longo prazos,
de programas e projetos que visem a promover o desenvolvimento econémico e social do
respectivo estado onde tenha sede, cabendo-lhe apoiar prioritariamente o setor privado.

Banco de investimento

Instituicao financeira privada especializada em operacdes de participacao societaria de
carater temporario, de financiamento da atividade produtiva para suprimento de capital
fixo e de giro e de administracao de recursos de terceiros.

Banco digital

E umainstituicdo que ndo oferece atendimento presencial. Também sdo chamados de bancos
virtuais ou de bancos 100% online. Da abertura da conta bancaria ao esclarecimento de
duvidas, todas as necessidades dos clientes podem ser resolvidas pelo computador ou por

aplicativos.
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Banco do povo

Entidade que executa politicas publicas voltadas para o microcrédito, enquadrando-se como
uma Organizacio da Sociedade de Interesse Publico (OSCIP). E constituida, normalmente, a
partir de iniciativa oficial de prefeituras ou outros organismos publicos, com a finalidade de
complementar mecanismos de créditos para atividades informais e para micro ou pequenas

empresas.

Banco estadual
Banco no qual o controle acionario pertence a uma unidade federativa do pais.

Banco multiplo
Instituicadofinanceiraprivadaoupublicaquerealizaasoperacoes ativas, passivaseacessorias
das diversas instituicoes financeiras, por intermédio das seguintes carteiras: comercial, de
investimento e/ou de desenvolvimento, de crédito imobilidrio, de arrendamento mercantil
e de crédito, financiamento e investimento. Essas operacdes estdao sujeitas as mesmas
normas legais e regulamentares aplicaveis as instituicdes singulares correspondentes as
suas carteiras.

Base monetaria
Também chamada de passivo monetario do Banco Central, é a soma de todas as cédulas e
moedas em circulacdo, mais os depdsitos bancarios.

Bem
E tudo o que tem alguma utilidade e/ou valor para uma ou mais pessoas.

Benchmarking
Avaliacdo comparativa, permitindo que a empresa compare as suas solucdes com outras no
mercado, tendo por objetivo explorar, aprender e inovar (nunca copiar).

Beneficio de Prestacio Continuada (BPC)

E a garantia de um saldrio minimo de beneficio mensal a pessoa com deficiéncia ou ao idoso
que, comprovadamente, ndo possuam meios de prover a propria manutencao ou de té-la
provida por sua familia.

BID

O Banco Interamericano de Desenvolvimento é uma instituicao financeira internacional,
com sede em Washington, voltada para o auxilio financeiro e o desenvolvimento de paises

emergentes.
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Big data
E o termo em Tecnologia da Informacao (TI) que trata dos grandes conjuntos de dados que
precisam ser processados e armazenados.

Biocosméticos

Sao formulados sem substancias quimicas agressivas e estabilizadores artificiais, em um
processode producdo ecoldgico e sustentavel. Classificacdo: cosméticos naturais, organicos,
biodindmicos e veganos.

Biogas

E um géas que tem a sua origem na decomposicdo de matéria organica (restos de alimentos,
residuos vegetais etc.). Esse processo ocorre na auséncia de oxigénio, também conhecido
como decomposicao anaerébia.

Bioeconomia

E aciénciaque estuda os sistemas bioldgicos e recursos naturais aliados a utilizacio de novas
tecnologias com o propdsito de criar produtos e servicos mais sustentaveis A bioeconomia
estd presente na producao de vacinas, enzimas industriais, novas variedades vegetais,
biocombustiveis e cosméticos, entre outros.

Bitcoin

E uma moeda transacionada somente por meios digitais e é a pioneira no mundo das
criptomoedas (moedas digitais). Diferentemente das moedas comuns, o Bitcoin funciona
de maneira descentralizada, ou seja, sem um controle central por meio de bancos ou
governos. Para garantir que as operacdes ocorram de maneira regular, o Bitcoin e outras
criptomoedas utilizam o blockchain. Esse sistema garante a viabilidade da moeda, fazendo
com que todas as operacdes narede sejam publicas, além de evitar que haja dupla contagem
para as criptomoedas.

Blend

O termovem do inglés e significa “mistura”. O blendde cafés, por exemplo, combina diversos
graos. Na vinicultura é também conhecido como corte ou assemblage e € uma técnica que
mistura diferentes tipos de vinhos, com o intuito de formar um produto final que alie as
caracteristicas presentes nessas parcelas.

Blockchain
E um sistema que registra e viabiliza as transacdes realizadas entre utilizadores de

criptomoedas, as moedas digitais. Essa ferramenta reconhece e autoriza cada troca de
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moeda digital, registrando as operacées como em um livro contabil. Ele exibe as informacoes
que comprovam a validacao ao publico. A operacao de reconhecimento e validacdo por meio
do blockchain acontece de maneira descentralizada, diferentemente da validacao feita em
transacdes bancarias.

BM&FBovespa (atual B3)
E uma companhia de capital brasileiro formada, em 2008, a partir da integracido das
operacoes da Bolsa de Valores de Sao Paulo e da Bolsa de Mercadorias & Futuros. Como
principal instituicao brasileira de intermediacao para operacdes do mercado de capitais, a
companhia desenvolve, implanta e prové sistemas para a negociacao de acoes, derivativos
de acoes, titulos de renda fixa, titulos publicos federais, derivativos financeiros, moedas
a vista e commodities agropecuarias. O indice que retrata o comportamento médio das
principais acoes negociadas nainstituicdo é o Ibovespa. Desde 2017, é chamada de B3, apds
a fusdo com a Cetip - Central de Custédia e de Liquidacao Financeira de Titulos.

O Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social € uma empresa publica federal
vinculada ao Ministério do Desenvolvimento, Indistria e Comércio Exterior, que tem como
objetivo financiar alongo prazo empreendimentos que contribuam para o desenvolvimento
do pais, responsavel pela execucdo de sua politica de crédito de longo prazo. Tem linhas
de crédito e taxas especiais para as micro e pequenas empresas. Para elas, opera por
meio de agentes ou instituicoes financeiras credenciadas. Objetiva o fortalecimento da
estrutura de capital das empresas privadas e o desenvolvimento do mercado de capitais, a
comercializacdo de maquinas e equipamentos e o financiamento a exportacao.

Bolsa de mercadorias e futuros
E uma associacdo de membros desse mercado para efetuar o registro, a compensacio e a
liquidacao, fisica e financeira, das operacdes realizadas em pregao ou em sistema eletronico,
bem como desenvolver, organizar e operacionalizar mercados livres e transparentes, para
negociagao de titulos e/ou contratos que possuam como referéncia ativos financeiros, indices,
indicadores, taxas, mercadorias e moedas, nas modalidades a vista e de liquidacao futura.

Bolsa de Valores
Associacao civil sem fins lucrativos, cujos objetivos basicos sao manter local ou sistema de
negociacao eletronico adequados a realizacao, entre seus membros, de transacdes de compra
e venda de titulos e valores mobiliarios; preservar elevados padroes éticos de negociacao; e
divulgar as operacdes executadas com rapidez, amplitude e detalhes. Local onde se negociam
titulos emitidos por empresas privadas ou estatais. O titulo da ao portador o direito de
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propriedade sobre uma quantia em dinheiro, pela qual responde o emissor do documento.
Tais operacdes servem para as empresas captarem recursos dos quais nao dispdéem.

Bonus do Banco Central

Titulo emitido pelo Banco Central que serve como instrumento de politica monetaria,
negociado sob a forma de desconto, com rendimento representado pela diferenca entre o
preco de colocacao pelo Banco Central - em leildes de oferta publica - e o valor nominal de
resgate.

Brand ou branding management

E uma estratégia de gestdo da marca que visa torna-la mais reconhecida por seu publico e
mais presente no mercado. A estratégia busca a admiracao e o desejo pelos valores que a
marca cria em torno de si mesma. Seu objetivo principal é despertar sensacdes e a criacao
de conexoes fortes, que serao fatores relevantes para a escolha do cliente pela marca no
momento de decisao de compra.

Break-even point

O ponto de equilibrio da empresa é um indicador utilizado para mensurar o limite entre o
lucro e o prejuizo de uma companhiadurante um periodo determinado. E justamente o ponto
em gue as receitas totais e as despesas de uma empresa se igualam em um determinado
periodo de apuracao.

Briefing

E o documento que registra os dados necessarios para a criacdo de um projeto, destacando
informacdes como objetivo, orcamento, prazo e publico, e é amplamente usado na
publicidade, administracao e design.

Budget

E um orcamento estatico, com o planejamento estratégico-financeiro (metas, despesas,
custos e gastos em um periodo de exercicio especifico). Compreende a previsio de receitas
e despesas futuras para a administracao de determinado periodo. Dessa forma, pode ser um

orcamento anual ou mesmo definido por seis meses.

Building Information Modeling (BIM)

E um processo de criacdo do modelo virtual com informacdes técnicas da edificacdo.
Ele permite a colaboracdo de diferentes profissionais durante a viabilidade, projeto,
planejamento, execucdo e operacao do edificio. Ndo é um programa, e sim um sistema em
que se pode utilizar varias ferramentas para inserir, editar ou ler informacdes do modelo.

120




Portanto, é um conjunto de bancos de dados integrados que, com ferramentas especificas,
permite identificar interferéncias e realizar simulacdes financeiras e de conforto térmico
ou acustico, por exemplo.

Burn rate
E uma taxa de consumo (queima) de caixa, permitindo avaliar quanto tempo a empresa pode

se sustentar no mercado sem receber novos aportes ou recursos financeiros.

BMC
E acronimo de business model canvas, isto é, quadro de modelo de negécio. Refere-se 3
representacdo grafica de como o negécio cria, entrega e capta valor do mercado.

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (Caged)

O Caged foi criado como registro permanente de admissdes e dispensa de empregados, sob
o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT). E utilizado pelo Programa de Seguro-
Desemprego para conferir os dados referentes aos vinculos trabalhistas, além de outros
programas sociais.

Cadeia de valor

A cadeia de valor é uma ferramenta para gerenciar processos criada por Michael Porter,
em 1985. Ela revela todas as atividades que a organizacao faz para gerar valor aos clientes
e indica os elos entre elas. Ao fortalecer as ligacoes entre essas atividades, é possivel criar
uma vantagem competitiva para a organizacao, a qual favorece o crescimento da empresa
e, consequentemente, de seus lucros.

Cadeia produtiva

Cadeia produtiva é um conjunto de etapas consecutivas, ao longo das quais os diversos
insumos sofrem algum tipo de transformacdao, até a constituicdo de um produto final (bem
ou Servico).

Caderneta de poupanca
Forma de investimento que oferece remuneracao mensal, em juros e correcdo monetaria,

para os estoques monetarios ali depositados. E garantida pelo governo federal.

Cadin

O Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal € um banco de
dados em que estao registrados os nomes de pessoas em débito com 6érgaos e entidades

federais.
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Caixa (contabil)
Valores que a empresa tem em seus locais, isto é, dentro de casa.

Cambio comercial

Cotacao do dolar usada para o fechamento dos contratos de exportacao e importacao. O
cambio comercial também registra as operacoes de empréstimos de empresas no exterior,
investimentos estrangeiros diretos, entradas e saidas dos investimentos estrangeiros em
renda fixa e nas bolsas de valores.

Cambio paralelo
E o mercado que existe quando o pais ndo tem uma politica de cAmbio 100% livre.

Capilaridade
E a abrangéncia que o negécio tem dentro do mercado de atuacio, seja ele online ou fisico.

Capital (empresa)
O capital de uma empresa é a soma de todos os recursos utilizados para producao, como
equipamentos, instalacoes e estoques, além de investimentos financeiros que ela tenha.

Capital aberto e fechado
As empresas podem ser de capital aberto ou fechado. As de capital aberto tém proprietarios
pulverizados, por meio de acées negociadas. As de capital fechado tém poucos proprietarios.

Capital de giro
E a soma dos recursos destinados as despesas correntes de uma empresa, responsavel
direta pela operacao cotidiana dos negdcios.

Capital semente (Seed capital)
E aquele recurso captado quando o negdcio esta em sua fase inicial. Por isso, sera aquele
que possibilitara que os primeiros passos de uma ideia sejam dados.

Capital de risco (Venture capital)

Apoiamempresasde pequenoemédioporte jaestabelecidasecompotencial decrescimento.
Assim, tem uma duracao média de cinco a sete anos. Os recursos investidos financiam as
primeiras expansoes, possibilitando novos patamares no mercado.

Carta de anuéncia
E uma declaracdo na qual o credor autoriza que o titulo ou documento de divida protestado
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seja cancelado. Ou seja, € uma autorizacdo concedida pelo credor, que informa ao cartério
que o devedor efetuou o pagamento da divida, e esta autorizado a cancelar o protesto
mediante o pagamento das despesas cartorarias.

Carta precatoria
Forma de comunicacdo entre os juizes de comarcas diferentes, dentro do pais, para que um
deles colabore com o outro.

Cartel

Grupode empresasindependentes que,em acao coordenada, seunem,atuando comobjetivo
de dominar o mercado e disciplinar a concorréncia, estabelecendo precos uniformizados,
geralmente em niveis altos, além de cotas de producao fixas para as respectivas empresas.
Na maioria dos paises, a pratica é proibida.

Cashback

E um método de compra e venda em que o consumidor recebe de volta parte do dinheiro
gasto em suas compras. O préprio termo em inglés exprime a ideia de “dinheiro de volta”. O
método costuma ser aplicado por empresas de cartdes de crédito, em que o usuario recebe
de volta uma porcentagem do valor de suas compras. Atualmente, o cashback é também um
modelo adotado por sites de compras de produtos pela internet.

Cash flow
Fluxo de caixa gerado a partir de atividades operacionais, de financiamento ou de
investimento, denotando tanto entrada quanto saida de recursos financeiros do caixa.

CDI

O Certificado de Depdsito Interbancario é a taxa média dos empréstimos feitos entre os
bancos. Esses empréstimos sdo registrados pela Central de Custédia e Liquidacao de Titulos
Privados (Cetip).

CEO

E a sigla em inglés para chief executive officer, que, no Brasil, é interpretado como diretor
executivo. Ele é responsavel pelas estratégias, visao e valores da empresa,além de garantir
a execucao das diretrizes do conselho administrativo. O CEO tem o maior cargo da escala
hierarquica operacional.

Cerne
E o Centro de Referéncia para Apoio aos Novos Empreendedores, um modelo de gestdo para
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atuacdo das incubadoras brasileiras desenvolvido pela Anprotec e pelo Sebrae. Portanto,
seu objetivo é promover a melhoria expressiva nos resultados das incubadoras, tanto em
termos quantitativos quanto qualitativos.

Certidao Negativa de Débitos (CND)
Quando nao ha nenhuma pendéncia fiscal na data em que for emitida.

Certidao Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos (CPEND)
Quando a pessoaou imével possuidividas, mas que estdo suspensas (parceladas, por exemplo).

Certidao Positiva de Débitos (CPD)
Quando existem pendéncias fiscais, como dividas ou falta da entrega de declaracoes.

Certificacio de organicos

A certificacdo de produtos organicos é o procedimento pelo qual uma certificadora,
devidamente credenciada pelo Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
(Mapa) e “acreditada” (credenciada) pelo Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e
Qualidade Industrial (Inmetro), assegura por escrito que determinado produto, processo ou
servico obedecem as normas e praticas da producao organica.

Certificado digital

Certificado digital € um documento eletrénico que contém dados sobre uma pessoa fisica
ou juridica. E uma espécie de identidade virtual que confere validade juridica e aspectos de
seguranca digital em transacoes digitais.

Chamada ou chamamento publico
Procedimento destinado a selecionar uma organizacdao da sociedade civil para firmar
parceria por meio de termo de colaboracao ou de fomento.

C-level
Nivel de chefia. Alusdo aos cargos mais altos de uma companhia. No C-/eve/estao os chefes
de marketing (CMO), os chefes financeiros (CFO) e os chefes executivos (CEO), entre outros.

CMN

O Conselho Monetario Nacional é o principal 6rgao do sistema financeiro nacional. Criado
pela Lei 4.595 de 1964, tem como finalidade formular a politica da moeda e do crédito. E o
o6rgaodisciplinador domercado de capitais pelalLei4.728 de 14 dejulhode 1965, juntamente

com a Comissao de Valores Mobiliarios (CVM).
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Cobertura de dividas
Indicador financeiro que mostra a capacidade da empresa em gerar caixa suficiente para
pagar suas dividas em um determinado prazo.

Codigo EAN

O codigo EAN (European Article Number), ou cédigo de barras, como é conhecido, identifica
as mercadorias. Pode-se dizer que esse codigo é o RG de um produto, ou seja, Unico e
exclusivo daquele determinado produto.

Commodity

Termo usado em transacdes comerciais internacionais para designar um tipo de mercadoria
em estado bruto ou com um grau muito pequeno de industrializacdo. As principais
commodities sdo produtos agricolas (como café, soja e aclcar) ou minérios (cobre, aco e
ouro, entre outros).

Comprasnet 4.0

E uma ferramenta do governo federal que automatiza os processos de gestdo contratual
e conecta servidores publicos responsaveis pela execucao e fiscalizacdo de contratos,
tornando informacoes disponiveis a qualquer momento e melhorando as condicoes
de gestao e relacionamento com fornecedores. Podem utilizar: 6rgaos e entidades da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, empresas estatais; demais
6rgaos e entidades de outros poderes ou das esferas estadual e municipal.

Compror

Operacoes de crédito destinadas ao financiamento das compras (produtos e servicos)
realizadas por pessoas juridicas. Caracterizam-se pelos pagamentos a vista das compras
pelainstituicao financeira diretamente aos fornecedores.

Comunicacao visual

E qualquer maneira de comunicacdo por elementos visuais. Quando a empresa lanca
campanhas audiovisuais ou desenvolve material grafico, ela se vale de imagens e recursos
visuais para passar mensagens pré-determinadas. Muitas vezes, utilizar uma imagem para

veicular uma informacao gera mais resultados positivos do que usar apenas textos.

ConnectAmericas

E a primeira rede social empresarial das Américas dedicada a promover o comércio exterior
e o investimento internacional. A ConnectAmericas ajuda as pequenas e médias empresas
a fortalecer seus negodcios, oferecendo acesso a comunidades de clientes, fornecedores
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e investidores da regidao e do mundo, segmentados por industria. Também proporciona
informacao util e simples sobre os procedimentos e as regulacdes do comércio internacional
e sobre as oportunidades de financiamento disponiveis nos paises-membros do BID.

Contabilidade

E o estudo e o controle do patrimonio das organizacdes. Registra todos os fatos relacionados
comaformacdo,amovimentacaoeasvariacdéesdo patrimonio, fornecendoinformacoes para
administradores, proprietarios e terceiros sobre como a organizacao esta desenvolvendo
suas atividades econémicas para alcancar seus fins.

Conta de Desenvolvimento Energético (CDE)
E um encargo setorial destinado & promocdo do desenvolvimento energético em todo o
territério nacional.

Conta garantida

Operacoesdecréditovinculadasacontacorrentede pessoasjuridicas,associadasautilizacao
delimite de crédito preestabelecido. Caracterizam-se pelaamortizacdo automaticado saldo
devedor, quando ocorrem depdsitos na conta corrente. Diferenciam-se do cheque especial
em funcao da solicitacdo de eventuais garantias.

Conta salario

E uma conta aberta por iniciativa e solicitacdo do empregador para efetuar o pagamento de
salarios aos seus empregados. Essacontandao é umacontade depdsitos a vista, pois somente
pode receber depdsitos do empregador, ndo sendo admitidos depdsitos de quaisquer outras
fontes.

Contas a receber
Valores que serao recebidos em caixa no futuro, originados por vendas de mercadorias,
servicos ou outros ativos.

Contencioso judicial
O contencioso judicial é a solucdo para conflitos que ndo puderam ser resolvidos entre as

partes, necessitando da intervencao do Poder Judiciario.

Contencioso tributario

E uma ferramenta por meio da qual as empresas podem buscar cargas tributarias mais
justas e corretas por meio de acdes judiciais que discutem inconsisténcias e oportunidades
legislativas.
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Comité de Politica Monetaria (Copom) e taxa Selic
O Copom tem como funcao definir a Selic - taxa basica de juros no Brasil. Ela é norteada
pela taxa média diaria de financiamento de titulos publicos federais.

Convénio
Instrumento juridico que permite a empresas ou organizacoes trabalharem com um objetivo

comum.

Cooperativas

Sao associacdes de pessoas com interesses comuns, economicamente organizadas de forma
democratica, isto é, contando com a participacao livre de todos e respeitando direitos e
deveres de cada um de seus cooperados, aos quais presta servicos, sem fins lucrativos.

Cooperativas de crédito

E uma instituicdo financeira formada pela associacdo de pessoas para prestar servicos
exclusivamente aos seus associados. Os cooperados sao, ao mesmo tempo, donos e usuarios
da cooperativa, participam de sua gestao e usufruem de seus produtos e servicos.

Cooperativas singulares

As cooperativas singulares, que prestam servicos diretamente aos seus associados, sao
constituidas por, pelo menos, 20 pessoas fisicas ou juridicas e podem ser: de crédito mutuo,
de crédito rural e de livre admissao de associados.

Copa do Mundo de Empreendedorismo (Entrepreneurship World Cup - EWC)

O evento, considerado um dos maiores ecossistemas globais em inovacdo, tem como
principal proposta estimular que qualquer pessoa que tenha um projeto de inovacao,
seja em estagio de ideia, inicial ou em crescimento, de qualquer lugar, inicie e expanda
seus negocios.

Correcao monetaria
E o reajuste periddico de certos precos na economia pelo valor da inflacdo passada, com o
objetivo de compensar a perda do poder aquisitivo da moeda.

Core business

E o “centro do negécio”, ou o “nticleo do negdcio”, em que se encontra o “DNA da empresa”
e aquilo que a diferencia da concorréncia. E o que a empresa efetivamente produz e vende
para o mercado, gerando satisfacdo ao cliente e recursos financeiros ao negécio.
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Coworking

E um movimento de pessoas, empresas e comunidades que buscam trabalhar e desenvolver
suas vidas e negdcios em conjunto, para crescer de forma mais rapida e colaborativa.
Um espaco de coworking é um local ou uma empresa que relne a estrutura necessaria
para que outras empresas desenvolvam seus negocios. Esses espacos podem ter fins
comerciais ou ndo, e contam com toda a estrutura que um escritério tradicional teria,
porém, compartilhada por todos os integrantes. Geralmente, é frequentado por empresas e
profissionais independentes que valorizam inovacao, criatividade, troca de experiéncias e
criacdo de uma rede de contatos.

Crédito assistido

E um programa 100% gratuito, criado pelo Sebrae em parceriacomasinstituicdes financeiras
para acompanhar as micro e pequenas empresas que obtiveram crédito, em 2020, usando
a garantia complementar do Fampe. O objetivo é ajudar a empresa a fazer uma gestao
financeira mais organizada e eficiente, tornando o negécio mais competitivo.

Crédito pessoal
Empréstimos a pessoas fisicas, sem vinculacado a aquisicao de bens ou servicos, mediante a
disponibilizacao de recursos ao tomador para livre utilizacao.

Crédito pessoal consignado
Operacoes de crédito pessoal com desconto em folha de pagamento.

Crédito extraordinario

Modalidade de crédito adicional destinado ao atendimento de despesas urgentes e
imprevisiveis,como em caso de guerra,comocao internaou calamidade publica. E autorizado
e aberto por medida provisoria, podendo ser reaberto no exercicio seguinte, nos limites
do seu saldo, se 0 ato que o autorizou tiver sido promulgado nos ultimos quatro meses do
exercicio financeiro.

Crédito direcionado

E o empréstimo fornecido por bancos publicos para pessoas fisicas e juridicas, com
finalidades especificas. Essa concessao de crédito é feita com taxas de juros subsidiadas
para alguns setores da economia nacional. O subsidio, de forma simplificada, consiste na
reducdo das taxas de juros como fomento ao setor produtivo. Trata-se, portanto, de uma
iniciativa do Estado para inserir recursos em atividades consideradas estratégicas para o

desenvolvimento do pais.
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Crédito presumido

O crédito presumido ou crédito outorgado € um mecanismo utilizado pelos estados e pelo
Distrito Federal para desonerar o contribuinte da carga tributaria incidente nas operacoes
praticadas. Ndo é crédito oriundo diretamente das entradas de mercadorias tributadas pelo
ICMS no seu estabelecimento. E apenas uma “presuncao de crédito” de ICMS sobre valores
apurados com base nas operacoes efetuadas pelo contribuinte.

Crime hediondo
Crime considerado de extrema gravidade que, por isso, recebe tratamento mais rigoroso
que as demais infracdes. E inafiancavel e insuscetivel de anistia ou indulto.

Criptomoeda

Sao moedas digitais descentralizadas, que ndo sdo controladas por algum érgao ou pais
especifico. Este valor monetario, ao contrario da moeda tradicional, apenas existe no
universo virtual. Se utiliza da tecnologia de blockchain e da criptografia para assegurar a
validade das transacoes.

Crowdfunding

O financiamento coletivo, atualmente mais conhecido por crowdfunding, ocorre quando
alguém ou um grupo pretende arrecadar uma quantia em dinheiro por meio da contribuicao
de pessoas que estao dispostas a colaborar com um projeto.

Custo Efetivo Total (CET)

Os juros, todas as tarifas, encargos e demais valores que o tomador de crédito deve pagar
em um empréstimo ou em outra operacdo formam o CET. E o valor que realmente sera pago
ainstituicao financeira escolhida para o crédito tomado.

Custos médios
E a soma dos custos de diversos itens similares dividido pelo nimero deles. E muito utilizado
para se ter o custo médio dos estoques.

Custos fixos
E o custo que aempresa tem para poder produzir e vender. Se as vendas forem zero ou ndo se
produzir nada, esses custos tém que ser cobertos. Pode ser igual as despesas operacionais.

Customer success
Conjunto de atividades direcionadas ao sucesso do cliente, permitindo que ele tenha os
melhores resultados com os bens ou servicos vendidos.
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CVM

A Comissao de Valores Mobiliarios € uma autarquia federal criada com o objetivo de
fiscalizar, regulamentar e desenvolver o mercado de valores mobiliarios, visando ao seu
fortalecimento. Tem por finalidade a fiscalizacado e a regulacdo do mercado de titulos de
renda varidvel, com as atribuicées de assegurar o funcionamento eficiente e regular
dos mercados de bolsa e balcao, além de proteger os titulos de valores mobiliarios e os

investidores do mercado.

Dashboards
Sao painéis que mostram métricas e indicadores importantes de uma empresa para alcancar
objetivos e metas tracadas de forma visual, facilitando a compreensao das informacoes
geradas. O objetivo é possibilitar o monitoramento dos resultados distribuidos em diversos
indicadores.

Data-driven
Modelo de gestao orientado por dados. A ideia central é de que a empresa tenha dados
(evidéncias) que promovam uma visdo mais precisa e completa da situacao.

Debénture

Titulo emitido por uma empresa, garantindo ao possuidor uma renda fixa. Opode-se ao
principio da acao, que tem remuneracao variavel de acordo com o mercado. Linguagem
técnica econémica.

Declaracao de compensacao

E apresentada pela pessoa fisica ou pelo estabelecimento matriz da pessoa juridica que
tenha apurado crédito relativo a tributo ou contribuicio administrados pela Receita
Federal (RFB), que é passivel de restituicdo ou de ressarcimento, e podera ser utilizado na
compensacao de débitos préprios.

Déficit
Resultado negativo da equacdo de compra e venda. E atingido quando se compra mais do

que se vende.

Demanda

Quantidade de um bem ou servico que pode ser adquirida por um preco definido, em um
mercado, durante um determinado periodo.
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Demonstracoes contabeis
Demonstracao sintética e numérica dos fatos ocorridos na empresa.

Denominacao de Origem

Considera-seDenominacaode Origemonomegeograficode pais,cidade,regidooulocalidade
de seu territério, que designe produto ou servico cujas qualidades ou caracteristicas se
devam exclusiva ou essencialmente ao meio geografico, incluidos fatores naturais e humanos
(Lein® 9.279/1996, artigo 17).

Denuncia
Ato pelo qual o Ministério Publico formaliza uma acao junto ao tribunal, dando inicio a acao
penal.

Design thinking

E uma abordagem que busca a solucdo de problemas de forma coletiva e colaborativa,
em uma perspectiva de empatia maxima com os stakeholders (interessados). Em sintese,
as pessoas sao colocadas no centro de desenvolvimento do produto - ndo somente o
consumidor final, mas também todos os envolvidos naideia. O foco do desenvolvimento de
produtos e servicos esta nas necessidades, desejos e limitacdes dos usuarios. O principal
objetivo é converter dificuldades e limitacbes em beneficios para o cliente e valor de
negdcio para a empresa.

Desenvolvimento sustentavel

E o desenvolvimento capaz de suprir as necessidades da geracdo atual, garantindo a
capacidade de atender as futuras geracdes. E o desenvolvimento que n3o esgota os recursos
para o futuro.

Despacho
Todo ato do juiz no processo que nao seja uma decisao.

Desconto

Quantia deduzida do valor nominal de um titulo de crédito, quando sao pagas antes do
prazo de sua liquidacao. Os bancos descontam cheques e duplicatas a um valor menor que
se receberia no futuro. O risco da liquidacao do titulo continua com a empresa.

Despesas financeiras
Sao juros e outros custos que ocorrem com relacao ao capital obtido de terceiros.
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Digitalizacao

E a transformacdo de métodos manuais em digitais, com a utilizacdo de ferramentas como
a internet das coisas, big data, entre outras. E ainda: é a passagem dos dados fisicos para o
meio digital.

Disruptivo

E aquilo que causa um rompimento naordem usual ou no andamento normal de um processo.
As startupsforam as responsaveis por popularizar a palavra. Para que algo seja considerado
disruptivo, deve provocar uma ruptura nos padroes e modelos estabelecidos no mercado.
Logo,nao bastaserinovador paracausar disrupcao: é preciso quebrar paradigmas eimpactar
habitos e comportamentos dos consumidores.

Divida ativa
E o nome que se atribui ao conjunto de débitos de pessoas fisicas ou juridicas junto a Fazenda
Publica, nas esferas municipais, estaduais ou federais.

Divida Ativa da Unido (DAU)

E todo valor devido a Fazenda Publica Federal por qualquer pessoa fisica ou juridica que, em
razao da sua inadimpléncia, esteja inscrito nos registros da divida ativa e em cobranca no
ambito da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

Divida publica
Engloba todos os débitos do setor publico, dentro e fora do pais.

Dividendo

Parcela dos lucros de uma empresa que é distribuida a seus acionistas.

Documento de Arrecadacio do Simples (DAS)

Guia de pagamento que engloba todos os impostos municipais, estaduais e federais que
devem ser pagos por microempreendedores individuais (MEI), microempresas (ME) e
empresas de pequeno porte (EPP).

Délar comercial

E o valor de mercado do délar norte-americano para transacdes de comércio exterior,
entradas e saidas de recursos, como remessas financeiras. As cotacdes de compra e venda
sao encontradas no Sisbacen, expressas em reais ou dolares.
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Ddlar paralelo
E o valor de mercado do délar norte-americano para transacdes fora dos meios oficiais. Suas
cotacoes para compra e para venda sao expressas em reais ou dolares.

Ddlar turismo

E o valor de mercado do délar norte-americano para transacdes de turismo, emissdo de
passagens aéreas e débitos em moeda estrangeira nos cartdes de crédito. As cotacdes sdo
encontradas no Sisbacen. Suas cotacdes para compra e para venda sao expressas em reais
ou dolares.

Drawback
E uma isencio de imposto para importacio feita com o objetivo de industrializar o produto
no pais e, posteriormente, exporta-lo.

Due diligence
Estudo prévio e minucioso de uma empresa em negociacao, com a avaliacao de varios
aspectos como o tecnolégico e o financeiro, permitindo o diagndstico de riscos.

Dumping
E a pratica desleal de precos abaixo do custo no comércio internacional, geralmente visando
a ampliacao de fatia de mercado.

e-CAC

O Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte é uma central online criada pela Receita
Federal com o objetivo de proporcionar um atendimento mais agil e eficiente para os
cidadaos brasileiros que buscam informacoes sobre impostos e tributos em geral.

Early stage

E o estagio inicial de uma startup, que pode compreender diferentes momentos como a
captacao dos primeiros recursos e o lancamento de produtos. Sdo os primeiros passos que
moldam um novo negdcio para que ele se solidifique e futuramente tenha peso no mercado.

EBITDA
Sigla para Lucros Antes de Juros, Impostos, Depreciacdo e Amortizacdo (Lajida, em
portugués). Muito relevante a analise financeira de uma empresa.
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e-Commerce

E-commerce € uma modalidade de comércio em que os negdcios e as transacdes financeiras
sdo realizados via dispositivos e plataformas eletronicas (computadores, tablets e
smartphones).

Economia criativa

Conjunto de negocios baseados no capital intelectual, cultural e criativo, que geram valor
econdmico. Abrange os ciclos de criacao, producao e distribuicao de bens e servicos que
usam criatividade, cultura e capital intelectual como insumos primarios.

Economia digital

A economia torna-se digital com a incorporacdo massiva de tecnologias na producao,
comercializacao e distribuicao de produtos e servicos, quando sao agregados aos processos
os dispositivos digitais, a propria internet e uma infinidade de tecnologias para aprimorar a
capacidade produtiva de todos os nichos de mercado.

Ecossistema de inovacao

Refere-se aum conjunto de fatores que estimulam a interacdo e a cooperacao, por exemplo,
de parques tecnolégicos, incubadoras e associacoes. Esses ambientes acabam se tornando
polos criativos com o objetivo de impulsionar o resultado de empresas e promover novos
talentos. Os ecossistemas de inovacao também sao locais onde ocorrem rodadas de
negocios, brainstormingpara projetos, entre outros. Assim, esse tipo de ambiente é formado
por organizacoes e tudo o que as cerca, como fornecedores, clientes e colaboradores.

Educacao a distancia (EAD)
E uma modalidade educacional em que alunos e professores estdo separados, fisica ou
temporalmente, sendo necessaria a utilizacao de tecnologias de informacao e comunicacao.

Effectuation

Segundo Saras Sarasvathy, idealizadora deste conceito, o effectuation nada mais é do que
um processo dinamico e criativo que tem por objetivo desenvolver novas ideias em um
ambiente empreendedor.

Eficiéncia energética

Autilizacaoracional de energia, ou eficiéncia energética, consiste em usar de modo eficiente
aenergia parase obter umdeterminado resultado. E arelacdo entre a quantidade de energia
empregada em uma atividade e aquela disponibilizada para a sua realizacao.
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Embrapii

A Empresa Brasileira de Pesquisa e Inovacao Industrial € uma organizacao social qualificada
pelo poder publico federal que, desde 2013, apoia instituicdes de pesquisa tecnologica,
fomentando a inovacao naindustria brasileira.

EmConta

E uma ferramenta do Sebrae para ajudar na busca e comparacio de servicos financeiros
para empresas. Apresenta a simulacao dos servicos: conta corrente PJ, maquina de cartao e
contabilidade digital.

Empreendedorismo

E a capacidade que uma pessoa tem de identificar problemas e oportunidades, desenvolver
solucdes e investir recursos na criacao de algo positivo para a sociedade. Pode ser um
negocio, um projeto ou mesmo um movimento que gere mudancas reais e impacto no
cotidiano das pessoas.

Empregos diretos, indiretos e terceirizados

O direto é quando a propria empresa registra o funcionario; no indireto, o funcionario é
registrado por uma agéncia ou é terceirizado, ndo possuindo vinculo empregaticio direto
com a empresa para a qual presta servicos.

Empreendedorismo social

E um conceito que possibilita a construcio de negdcios cujo maior impacto sdo melhorias
na sociedade. Essas empresas existem, principalmente, para promover solucdes que geram
mudancas na realidade de pessoas ou de comunidades vulneraveis.

Empresa Simples de Crédito (ESC)

ESC é um novo tipo de negdcio que realiza operacdes de empréstimos e financiamentos
exclusivamente para microempreendedores individuais (MEI), microempresas (ME) e
empresas de pequeno porte (EPP), utilizando-se exclusivamente de capital proprio.

Empresa de pequeno porte (EPP) ou pequena empresa
E um empreendimento com faturamento bruto anual entre R$ 360 mil e R$ 3,6 milhdes.
Caso essa empresa ndo exerca uma atividade vedada pela LC 123/2006, ela também podera

optar pelo Simples Nacional.
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Empresario individual

E um profissional que trabalha por conta prépria. Seu faturamento anual maximo pode
chegar a R$ 360 mil, Microempresa (ME), ou até R$ 4,8 milhdes, Empresa de Pequeno Porte
(EPP).

Empréstimo consignado

O crédito consignado é uma modalidade de empréstimo exclusiva para aposentados e
pensionistas do INSS, militares das forcas armadas, trabalhadores assalariados CLT de
empresas privadas e servidores publicos. Ao optar pelo consignado, o cliente autoriza que a
instituicao financeira desconte as parcelas de quitacdao do empréstimo diretamente da sua
folha de pagamento ou beneficio do INSS, o que reduz o risco de inadimpléncia.

Empretec

E uma metodologia da Organizacdo das Nacdes Unidas (ONU) que busca desenvolver
caracteristicas de comportamento empreendedor e identificar oportunidades de negdcios.
A histéria do Empretec no Brasil comecou em 1993 pelo Sebrae.

Eireli

A Empresa Individual de Responsabilidade Limitada (Eireli) é constituida por apenas uma
pessoa, detentora de 100% do capital, que ndo pode ser inferior a cem vezes o valor do
salario minimo do ano. A Eireli estabelece que apenas o patriménio social da empresa esteja
comprometido em casos de dividas do negécio, protegendo, assim, os bens pessoais.

Empresa unicérnio
Startups que possuem valor de mais de R$ 1 bilhao.

Encadeamento produtivo

O projetode encadeamento produtivo (Sebrae) € uma estratégia parapromover ainsercdo competitiva
e a melhoria do desempenho dos pequenos negdcios nas cadeias de valor de grandes empresas, por
meio de relacionamentos cooperativos de longo prazo, sustentaveis e mutuamente atraentes.

Escalabilidade

Capacidade de uma startup crescer sem um aumento expressivo nos seus custos ou nas
demandas operacionais, o que torna o negécio mais viavel, atraente e rentavel.

Escritura

Registro cartorial de um bem imovel.
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Estado de emergéncia e estado de emergéncia de saide

E um termo usado em situacdes extraordinarias e tem de ser declarado pelo governo face
a uma ameaca direta que pode causar instabilidade no pais. Geralmente, a regulamentacao
para a sua declaracao esta na Constituicao de cada Estado, sendo declarado em casos de
desastres naturais, crises financeiras ou econémicas, situacoes de guerra ou epidemias.

Ex-tarifarios (comércio exterior)

E a sigla utilizada no comércio exterior para “excecio tarifaria”. E quando o governo concede
reducao do imposto de importacao de itens para os quais ndao ha producao no Brasil ou ela
é insuficiente.

Factoring

Empresa que explora as atividades de prestacdao cumulativa e continua de servicos de
assessoria crediticia, mercadoldgica, gestao de crédito, selecao de riscos, administracao de
contas a pagar e areceber, compras de direitos creditorios resultantes de vendas mercantis
a prazo ou de prestacao de servicos.

FAT

O Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT) é um fundo especial, de natureza contabil-
financeira,vinculadoaoMinistériodo Trabalho,destinado ao custeiodo Programado Seguro-
Desemprego e do Abono Salarial, e ao financiamento de programas de desenvolvimento
econdmico.Asprincipaisfontesderecursossaocontribuicdes paraoProgramade Integracao
Social (PIS) e para o Programa de Formacéo do Patriménio do Servidor Publico (Pasep).

Faturamento

E a soma de todos os valores obtidos com as vendas de produtos e/ou servicos na empresa
em um determinado periodo. Ou seja: é todo o dinheiro que entra do caixa do negdcio a
partir de sua atividade comercial, seja a prestacao de servicos ou a venda de mercadorias.

Faturamento bruto

E tudo aquilo que a empresa arrecadou em suas vendas e servicos prestados. Nesse
caso, estao inclusos os impostos sobre o faturamento, como o ICMS. A diferenca entre o
faturamento e o lucro é que, no primeiro, ndo sao considerados os custos que aempresa tem

para se manter.

FED
Federal Reserve é o Banco Central dos Estados Unidos. E a partir da atuacio do FED que sobem ou
descem as taxas de juros no mercado americano, cuja tendéncia € acompanhada por outros paises.
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Feedback

E uma ferramenta de comunicacdo muito utilizada para fazer avaliacdes e expor opinides
sobre pessoas, empresas, equipes e colaboradores, promovendo a manutencido da
performance dos colaboradores e aumentando a produtividade global da empresa.

FFF (family, friends and fools)
Acrénimo de familia, amigos e tolos, em portugués. E uma referéncia aos aportes feitos
pelas pessoas mais préximas aos fundadores de uma startup.

Fintech

A palavra fintech é uma abreviacdo para financial technology (tecnologia financeira). Ela
é usada para se referir a startups ou empresas que desenvolvem produtos financeiros
totalmente digitais, nas quais o uso da tecnologia é o principal diferencial em relacao as
empresas tradicionais do setor.

Flagrante delito
Situacao em que a prisao é feita no momento em que a infracao penal é cometida ou logo em
seguida.

Fluxo de caixa

E o fluxo que o dinheiro percorre dentro da empresa, desde a sua chegada ao caixa até a sua
saida, sendo formado basicamente por contas a pagar e contas a receber. Pode-se analisar
um fluxo de caixa com base em dias, semanas e meses.

Follow-up
Acompanhamento de certo processo, como o follow-up das vendas ou das compras,
permitindo que cada etapa seja melhor conhecida e mais bem executada.

Franquia
E um modelo de negécio que consiste na concessdo do direito de uso fornecida pelo
proprietario de uma marca (franqueador) a um investidor (franqueado) para que ele possa
replicar em diferentes locais um formato reconhecido e bem-sucedido de exploracao de
mercado.

Fundo de aval

E um mecanismo utilizado para a concessdo de garantias complementares a contratacdo
de operacdes de crédito para financiamento de investimentos pelas empresas junto as

instituicoes financeiras.
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Fampe

O objetivo do Fundo de Aval as Micro e Pequenas Empresas (Fampe) é facilitar o acesso
de pequenos negdcios a financiamentos, por intermédio de garantias complementares em
operacoes de crédito junto a instituicdes financeiras conveniadas.

Fundo Garantidor para Investimentos (FGI)

O BNDES dispoe de um fundo garantidor para investimentos: o FGI BNDES. Seu objetivo
é facilitar a obtencao de crédito por micro, pequenas e médias empresas, além de
empreendedores individuais, e caminhoneiros auténomos, incentivando-os, assim, a
crescerem e se modernizarem.

Fundo de Garantia de Operacoes (FGO)

E um fundo que tem por finalidade complementar as garantias necessarias a contratacio de
operacoes de crédito (capital de giro e/ou investimento) pelas micro e pequenas empresas,
médias empresas e microempreendedores individuais.

Fundo garantidor

E umainstituicdo privada, sem fins lucrativos, cuja missdo é proteger investidores no ambito
do sistema financeiro nacional e prevenir o risco de uma crise bancaria sistémica. Em outras
palavras, € um mecanismo que garante aos clientes das instituicées financeiras associadas
arecuperacao do patrimoénio investido, em caso de decretacao de regime de intervencao ou
liquidacao extrajudicial.

Furto, roubo
Furtar é apoderar-se de um bem alheio. O roubo pressupoe violéncia ou grave ameaca a pessoa.

Fluxo de caixa

Sao as previsoes e o registro do movimento de entrada e saida de dinheiro de uma empresa,
um orgao governamental ou mesmo de uma familia. Mostra a posicao liqguida de caixa
necessaria para um certo periodo. E um importante instrumento para administracdo de uma

organizacao.

FMI

Criado em 1944, pelo Acordo de Bretton Woods, o Fundo Monetario Internacional (FMI) é o
organismo financeiro da Organizacdo das Nacoes Unidas (ONU), com sede em Washington.
Tem como finalidade corrigir desequilibrios no balanco de pagamentos dos paises membros
gue possam comprometer o equilibrio do sistema econémico internacional.
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Fundo de pensao
Entidade que administra a poupanca de um grupo para garantir uma pensao mensal em um
determinado periodo - geralmente, como previdéncia complementar.

Fundo do aval

E uminstrumento financeiro e institucional por meio do qual o Sebrae avaliza microempresas
e empresas de pequeno porte, complementando as garantias que sao exigidas por bancos e
demais instituicoes financeiras na concessao de empréstimos.

Fundos de investimento

Organismos de coleta de poupanca e de aplicacdo em que o capital varidvel é aberto ao
publico e o valor dos titulos possuidos por cada participante é determinado pela relacao
entre o total do ativo e o nimero de quotas, e ndo diretamente pelo mercado.

Fusao
Ocorre quando duas companhias decidem unir seus negocios. Muitas vezes, as acoes das
duas empresas sdo trocadas por papéis de uma terceira empresa, resultante da fusao.

“Gamificacio”
Adocao de elementos ludicos (de jogos) em determinados processos do negdcio, como no
treinamento das equipes de trabalho, o que soma mais leveza e entusiasmo.

Garantia
E um ativo, um titulo de crédito, um contrato, uma fianca ou um aval que o banco exige para

conceder um crédito com menor risco.

General Data Protection Regulation (GDPR)

O Regulamento Geral de Protecao de Dados foi aprovado em 2016 pelo Parlamento
Europeu. Seu objetivo é proporcionar aos usuarios o controle sobre seus dados pessoais que
sao armazenados pelas empresas durante a navegacao pela internet. Portanto, os usuarios
passaram a ter o poder de aceitar ou ndo essa acao feita pelas empresas. Por outro lado, as

empresas precisam seguir regras rigorosas ao manusear todas as informacoes.

Gestao ou gerenciamento de crise

E um conjunto de procedimentos e acdes que devem ser adotados diante de uma situacio
de crise com o objetivo de minimizar impactos negativos e identificar oportunidades de
melhoria de imagem e reputacdo em uma empresa ou instituicdo. Em um bom processo
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de gerenciamento de crise, é importante reavaliar as estratégias que vém sendo adotadas
pela empresa, além de mensurar os impactos causados no intuito de realinhar discurso,
posicionamento e até mesmo a confianca dos clientes e do publico em geral.

Gestao de fornecedores

E o processo de coordenacio de todas as atividades que envolvam aquisicées na empresa:
selecdo de fornecedores, acompanhamento de inventarios e desenvolvimento de uma
adequada politica de compras. E um conjunto de técnicas aplicado pela empresa com o
intuito de otimizar a administracao de suas fontes de fornecimento.

Gestao de marketing

As atividades de gerenciamento de processos, pessoas e estratégias de marketing a fim de
gerar valor para o mercado e cumprir metas e objetivos organizacionais compreendem a
gestdo de marketing. Philip Kotler, no seu conhecido livro Administracdo de Marketing,
diz que é a arte e a ciéncia de escolher mercados-alvo, satisfazer as suas necessidades e
construir uma relacao lucrativa com eles, por meio de processos de analise, planejamento,
implementacao e controle.

Gestao de pessoas

E a area responsavel por administrar o capital humano das empresas. Busca conciliar os
objetivos dos colaboradores com as metas da organizacao. A gestao de pessoas € a principal
responsavel pela relacao entre o empregador e os funcionarios.

Gestao de processos e controle
E um conjuntode praticas que visam ao aperfeicoamento continuo dos processos organizacionais
de uma empresa ou instituicao, elevando o desempenho e otimizando resultados.

Gestao financeira

Conjunto de acoes e procedimentos administrativos que envolvem planejar, analisar
e controlar as atividades financeiras de uma empresa. E tudo aquilo que se refere a
investimentos, despesas fixas e variaveis, lucros, empréstimos, financiamentos e valor
patrimonial da empresa.

Governanca corporativa

E o sistema pelo qual as empresas e demais organizacdes sio dirigidas, monitoradas e
incentivadas, envolvendo os relacionamentos entre sécios, conselho de administracao,
diretoria, 6rgaos de fiscalizacao e controle e demais partes interessadas. As boas praticas
de governanca corporativa convertem principios basicos em recomendacdes objetivas,
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alinhando interesses com a finalidade de preservar e otimizar o valor econémico de longo
prazo daorganizacao, facilitando o seu acesso a recursos e contribuindo para a qualidade da
gestao da organizacao, a sua longevidade e o bem comum.

Growth Hacking
Metodologia dedicada ao crescimento rapido do negdcio, gerando ciclos de testes e
aprendizados para atrair, ativar e reter mais clientes para o empreendimento.

Guia de Transito Animal (GTA)

A GTA é o documento oficial para transporte animal no Brasil e contém informacoes
essenciais sobre a rastreabilidade (origem, destino, finalidade, espécie, vacinacoes, entre
outros). Cada espécie animal possui uma norma especifica para a emissdo da GTA, exceto
caes e gatos, que sao isentos da emissao desse documento para transporte.

Habeas corpus
Medida solicitada quando alguém sofre ameaca ou sente que estd ameacado de sofrer
violéncia ou coacao no direito de ir e vir.

Hackathon

O termo vem da juncao de duas palavras da lingua inglesa: hack, que quer dizer programar
com exceléncia, e marathon, maratona. A maratona de programacao, entao, reune hackers
por longo tempo com o objetivo de desenvolver solucdes que causem impactos tanto
internos (como no caso de uma empresa, por exemplo) quanto externos.

Hedge
Sao0 operacoes destinadas a protecao do investidor, por meio da reducao do risco de seus
ativos e de suas obrigacoes.

Hiperinflacdo

E 0 aumento insistente de precos da economia, tido também como um descontrole geral de
precos. Segundo alguns conceitos, a hiperinflacao se caracteriza quando a taxa mensal de
inflacao atinge 50%.

Holding

E a empresa que detém o controle acionario de outra empresa ou de um grupo de empresas
subsidiarias.
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Home office

O termo, se traduzido, significa “escritério em casa”. Na pratica, o profissional tem uma
estrutura na propria residéncia para realizar as suas tarefas de trabalho como se estivesse
na empresa. Contudo, o termo ganha variacdées como trabalho remoto ou teletrabalho,
uma vez que muitos profissionais optam por trabalhar em outros lugares como espacos
de coworking, cafeterias, hotéis etc. Qualquer lugar que ofereca a tecnologia e o espaco
necessarios para o desempenho das funcoes.

Homologacao

Ato ou efeito de homologar é quando a autoridade judicial ou administrativa confirma ou
ratifica atos particulares, a fim de instituir forca executéria ou até mesmo validade juridica
ao mesmo.

Hot money

E um recurso financeiro de curtissimo prazo. E uma linha de crédito para atender
eventualidades que a empresa tenha. Seus juros sao quase sempre acima dos juros dos
outros empréstimos.

Hubs de inovacao

Sao0 espacos fisicos ou virtuais onde varias startups podem estabelecer operacoes. Dessa
forma, elas contam com um local para desenvolver atividades, além de terem uma vitrine
para que as suas solucoes inovadoras sejam vistas por empresas e investidores.

Hurdle rate
Termo referente a taxa minima de atratividade de um negécio. Diz respeito ao minimo que

um investidor deseja ganhar para aportar seus recursos.

IBGE

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica € uma empresa publica, criada com o
propésito de apresentar estudos e acompanhar as variacoes de contas macroeconémicas,
tais como desemprego, custo de vida, inflacdo etc.

Ibovespa
indice da Bolsa de Valores de Sdo Paulo que mede a variacao diaria dos precos das acdes
mais negociadas na Bolsa.

indice de Desenvolvimento Humano (IDH)
E uma medida resumida do progresso a longo prazo em trés dimensdes béasicas do
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desenvolvimento humano: renda, educacdo e saide. O objetivo da criacdo do IDH foi
oferecer um contraponto a outro indicador muito utilizado, o Produto Interno Bruto
(PIB) per capita, que considera apenas a dimensdo econémica do desenvolvimento. O IDH
pretende ser uma medida geral e sintética que, apesar de ampliar a perspectiva sobre o
desenvolvimento humano, ndo abrange nem esgota todos os aspectos de desenvolvimento.

Calculado pela Fundacao Getulio Vargas (FGV), mede a variacdo dos precos entre os dias
11 do més anterior e o dia 10 do més de referéncia. A metodologia de calculo é idénticaa do
indice Geral de Precos-Mercado (IGP-M).

Calculado pela Fundacao Getulio Vargas (FGV), considera a variacao dos precos dentro do
més de referéncia. Tem metodologia idéntica ao IGP-M.

Calculado pela Fundacdo Getulio Vargas (FGV), o Indice Geral de Precos do Mercado é uma
referéncia para o mercado financeiro. Mede o comportamento dos precos entre familias do
Rio de Janeiro e de Sdo Paulo, com renda mensal de 1 a 33 saldrios minimos. E apurado entre
os dias 21 do més anterior e 20 do més de referéncia. E composto por trés indices: indice de
Precos no Atacado (IPA), indice de Precos ao Consumidor (IPC) e indice Nacional do Custo
da Construcao (INCC), que representam 60%, 30% e 10%, respectivamente, do IGP-M.

Impacto ambiental
De acordo com a Resolucdo n° 001/1986 do Conselho Nacional do Meio Ambiente
(Conama), impacto ambiental pode ser definido como “qualquer alteracao das propriedades
fisicas, quimicas e bioldgicas do meio ambiente, causada por qualquer forma de matéria ou
energia resultante das atividades humanas que, direta ou indiretamente, afetam a saudde,
a seguranca e o bem-estar da populacao; as atividades sociais e econdmicas; a biota, as
condicbes estéticas e sanitarias do meio ambiente e a qualidade dos recursos ambientais”.
O impacto ambiental, portanto, pode ser positivo ou negativo.

Impacto social
Causar um impacto positivo em uma comunidade, ampliar as perspectivas de pessoas
marginalizadas pela sociedade, além de gerar renda compartilhada e autonomia financeira
paraos individuos de classe baixa: esses sao alguns dos objetivos dos negdcios de impacto
social.Umdosprincipaisdiferenciaisdessetipodeorganizacdoéqueelassidaodesenvolvidas
considerando a viabilidade econémica da intervencao, com base em estratégias e modelos
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de negbcios: ou seja, sdo solucdes de negdcios para problemas socioambientais.

Impetrar
Requerer a decretacao de certas medidas legais.

Imposto
E um tributo obrigatério cobrado pelo governo, e o valor pago contribui para custear as
despesas administrativas do Estado.

Impulsionamento

O impulsionamento em redes sociais como o Facebook e o Instagram consiste no aumento
do alcance original de uma publicacdo em sua pagina. Em vez de impactar apenas um nimero
restrito de usudrios, esse recurso permite que o post seja exibido para mais possiveis
interessados naquele conteudo.

Inbound marketing
Estratégiade marketing que busca fazer com que os clientes venham até aempresa, baseada
em taticas de atracdo por meio de um conteldo relevante.

Incorporacao

E a operacao pela qual uma ou mais sociedades/empresas sao absorvidas por outras,
concedendo todos os direitos e obrigacoes.

Incubadoras
Tém como objetivo principal auxiliar empreendimentos em fases iniciais. Oferecem suporte
gerencial e técnico para que se desenvolvam e prosperem no mercado.

Indexacao

Consiste em ligar o valor de um capital, de um rendimento ou

mesmo de um bem ou servico a evolucdo de uma variavel de referéncia (preco, producao e
produtividade, por exemplo).

Indicacio Geografica (IG)

Nome que identifica um produto ou servico como originario de uma determinada area, a
gual estabelece referencial de qualidade, com as respectivas caracteristicas essencialmente
atribuidas a essa origem fisicamente demarcada.
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indice de débito total
E o nivel de endividamento da empresa a curto e a longo prazos, logo, o quanto de recursos
de terceiros vem financiando a empresa.

indice de estrutura

Os indices de estrutura permitem a visualizacdo de composicoes do ativo e do passivo,
possibilitando a verificacdo da participacdo de recursos préprios e de terceiros no
financiamento das atividades da empresa.

indices de inflagio

Sao diversos os indices que determinam a inflacdo em um periodo. Os principais deles sao
IGP-M, IGP-DI, IPC/Fipe, INPC e IPCA. As instituicoes responsaveis pelas mais confidveis
medicoes de inflacdo sdo a Fundacdo Getulio Vargas (FGV), a Fundacao Instituto de
Pesquisas Econémicas (Fipe) e o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

indice de rotacio de contas a receber

E o nimero de vezes que as contas a receber “giraram” no periodo contébil. Sabendo-
se o numero de dias do periodo, dividindo-o por este indice, obtém-se o prazo médio de
recebimentos.

indice de rotacio de estoque
E o nimero de vezes que o estoque “girou” no periodo contébil. Se possivel, em lugar do
estoque no final do exercicio, deve-se usar a média do estoque no ano.

Indiciamento

Impetracdo a alguém, no inquérito policial, da pratica de ato ilicito. E realizado quando o
presidente do inquérito conclui ter indicios de autoria e materialidade de um crime. Nao
significa culpa ou condenacao.

Indulto
Beneficio coletivo de reducao de pena mediante o cumprimento de algumas condicdes.

Industria 4.0

Também chamada de Quarta Revolucao Industrial, englobaum amplo sistema de tecnologias
avancadas comointeligéncia artificial, robdtica, internet das coisas e computacao em nuvem
gue estdo mudando as formas de producao e os modelos de negécios no Brasil e no mundo.
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Inflacao
E a distorcdo de precos ocasionada por um conjunto de fatores socioecondmicos,
caracterizada pela alta generalizada dos precos e pela depreciacao da moeda.

Infoprodutos
Sao produtos de informacao digital que podem ser vendidos individualmente ou em grupo.

Inovacao disruptiva
Uma inovacao sem precedente, que muda a forma como algo é feito ou altera as regras do
“jogo”. Ir além do que ja é naturalmente feito.

InovAtiva Brasil

E um programa gratuito para aceleracdo de negdcios inovadores de qualquer setor e regido
do Brasil realizado pela Secretaria Especial de Produtividade, Emprego e Competitividade
do Ministério da Economia e pelo Sebrae, com execucao da Fundacao Centros de Referéncia
em Tecnologias Inovadoras (Certi). O programa oferece mentorias, visibilidade as startupse
conexdao com investidores, grandes empresas e parceiros.

INPC

O Indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) é calculado pelo Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistica (IBGE). Considera a variacdo dos precos em 11 regides: Rio
de Janeiro, Sao Paulo, Belo Horizonte, Brasilia, Porto Alegre, Curitiba, Belém, Fortaleza,
Salvador, Recife e Goiania. Tem como base o orcamento de familias com renda mensal entre
um e oito salarios minimos.

Instituicoes financeiras publicas
Instituicoes em que a Unido ou governos estaduais e municipais detém participacao superior
a 50% no capital votante.

Instituicoes financeiras privadas nacionais
Instituicoes controladas por pessoas fisicas ou juridicas domiciliadas e residentes no pais
com participacao superior a 50% no capital votante.

Instituicoes financeiras estrangeiras
Instituicoes nas quais a maioria do capital votante esteja sob controle estrangeiro, direto
ou indireto. Compreende também instituicdes constituidas e sediadas no exterior com

dependéncia ou filial no pais.
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Investidor anjo
O investidor anjo é um profissional experiente que realiza investimentos com seu proéprio
capital em empresas nascentes com um alto potencial de crescimento.

Inteligéncia Artificial (1A)

Refere-se a sistemas ou maquinas que imitam a inteligéncia humana para executar tarefas,
e podem se aprimorar interativamente com base nas informacdes que coletam. E, também,
oramo da ciéncia da computacao que se propoe a elaborar esses dispositivos que simulam a
capacidade humana de raciocinar, perceber, tomar decisoes e resolver problemas.

Internet das coisas (loT)
Refere-se a uma revolucao tecnolégica que tem como objetivo conectar os itens usados do
dia a dia (eletrodomésticos, por exemplo) a rede mundial de computadores.

Investidor ou investimento anjo
E um investimento efetuado por pessoas fisicas com capital proprio em empresas nascentes
com alto potencial de crescimento.

Investidor em capital de risco
E uminvestidor envolvido em financiar as operacdes de empresas emergentes, normalmente

em estagios pré-operacionais, em troca de uma participacao no seu capital.

Investimento fixo
E o capital destinado a aquisicdo de maquinas e/ou equipamentos e obras civis indispensaveis
aimplantacao, a modernizacao, ao funcionamento ou a ampliacdo da empresa.

Interacao (redes sociais)

Conteldos interativos nas redes sociais sao aqueles que, de alguma forma, convidam o
leitor a participar com opinides, ideias, comentarios ou qualquer outra contribuicao que
venha do outro lado da tela. Um aspecto importante desse formato é a personalizacao, uma
vez que, ao contrario dos conteldos estaticos, a resposta do usuério dita o rumo que um
post especifico vai tomar de forma individual. Ou seja: cada pessoa terd uma experiéncia
diferente a partir de sua resposta ou interacao submetida.

IOF

O Impostosobre Operacdes Financeirasincide sobreasremuneracoes detodas as atividades
bancdrias e financeiras, com excecao dos juros propriamente ditos. Normalmente, incide no
ato do crédito da operacao.

148



IPC- Fipe
O indice de Precos ao Consumidor é calculado pelo Instituto de Pesquisas Econdmicas (Fipe)
da Universidade de Sio Paulo (USP) e considera a variacdo dos precos na capital paulista.

IPC - RJ
Considera a variacio dos precos na cidade do Rio de Janeiro. E calculado mensalmente pela
Fundacao Getulio Vargas (FGV) e toma por base os gastos de familias com renda de um a 33

saldrios minimos.

Inquérito policial
Texto sigiloso, produzido por um policial, para reunir provas e apurar a autoria de uma
infracdo penal.

Joint-venture
Associacao entre empresas ou entre paises, para trabalharem juntos em projetos ou
empresas cujo capital fazem parte.

Jornada do cliente
Soma dos pontos de contato entre cliente e empresa, desde a descoberta da solucao
comercializada até a efetiva compra e o pés-venda.

Judicializacao

Ocorre sempre que uma questdo é posta judicialmente. Assim, o termo também é usado
guando algumas questdes de larga repercussao politica ou social estdo sendo decididas
por 6rgaos do Poder Judicidrio e ndo pelas instancias politicas tradicionais, o Congresso
Nacional e o Poder Executivo.

Juros - simples, composto, nominal, denominal, real e futuros

Juros sdo a remuneracao a quem empresta dinheiro, pagos em intervalos de tempo
predeterminados. Os juros simples sdo o valor de juros cobrado sobre o montante
inicial do empréstimo. Os juros compostos agregam juros vencidos e acumulados. Juros
nominais sao os que nao incluem correcao do periodo. Quando a taxa de inflacao é
subtraida do valor a ser pago, os juros sdao denominais. Os juros reais sdo a remuneracao
paga por uma instituicao financeira. Os juros futuros sao os contratos negociados na
Bolsa de Mercadorias e Futuros (BM&F) em que os investidores apostam na tendéncia

das taxas no futuro.
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Juros de mora
Sao cobrados sobre o valor em aberto de uma conta e aumentam conforme o atraso no
pagamento.

Know-how

E um termo em inglés que significa “saber como” ou “saber fazer”. Refere-se ao conjunto
de conhecimentos técnicos e praticos referentes a uma determinada atividade. Uma
organizacao que possui know-how é aquela que detém alto conhecimento a respeito do
mercado em que atua, dos procedimentos e atividades que desempenha, das técnicas
e acdes necessarias para a realizacao de seus processos, e das informacdes do seu
produto/servico.

KPI
Acrénimo de Key Performance Indicator (indicador-chave de desempenho, em portugués).
E a métrica ou niUmero que orienta a empresa, servindo como uma espécie de bussola.

Landing page

E uma pagina de site com estrutura e elementos voltados a conversio do visitante em /ead,
oportunidade ou cliente. Portanto, o objetivo da ferramenta é coletar dados importantes
do visitante.

Land2land

A plataforma land2land é um dos instrumentos para softlanding do programa de
internacionalizacdo land2land, que é uma iniciativa da Associacdo Nacional de Entidades
Promotoras de Empreendimentos Inovadores (Anprotec), da Agéncia Brasileira de
Promocao de Exportacoes e Investimentos (Apex-Brasil) e do Sebrae, a qual inclui outras
acoes como sessdes de matchmaking, mentoria e capacitacao para gestores de ambientes
de inovacao e para empresas inovadoras.

Lastro (economia)

E um ativo secundario que serve como uma garantia implicita para um ativo principal. Ou
seja, o lastro é utilizado para relacionar um ativo inicialmente sem valor (como um pedaco
de papel utilizado como titulo) com algo que possua valor explicito e visivel (como um bem
fisico). Ao lastrear um titulo, por exemplo, seu emissor estd oferecendo um segundo ativo,
de valor reconhecido por todos, para garantir a avaliacao do primeiro. Dessa forma, o lastro
“transfere” seu valor ao ativo principal, possibilitando que ele seja reconhecido e negociado

com outras pessoas.
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LBC
Letra do Banco Central do Brasil (Bacen). Papel com taxa pés-fixada que rende a taxa Selic.

Leads

Um /ead(um cliente potencial) € umaoportunidade de negdcio que forneceu as suas informacoes
de contato em troca de uma oferta da empresa (um contetdo educativo, por exemplo). Se um
lead demonstrar interesse no seu segmento de negdcio, provavelmente, vai querer ouvir mais,
inclusive sobre o produto/servico que vocé oferece, em um momento adequado.

Lean startup
Conjunto de processos para criar e desenvolver produtos, além de melhorar as startups.
Baseia-se em um ciclo continuo de construcdo, mensuracao e aprendizado.

Leasing
Modalidade de crédito profissional formada por um contrato de locacao de equipamentos
mobiliarios ou imobiliarios, acompanhado de uma promessa de venda ao locatério.

Lei Geral da Microempresa e Empresa de Pequeno Porte (ou apenas Lei Geral)

A Lei Complementar n® 123/2006 foi instituida em 2006 para regulamentar o disposto na
Constituicao Brasileira, gue prevé o tratamento diferenciado e favorecido a microempresa
e a empresa de pequeno porte.

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Dispde sobre otratamentode dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural
ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade, e o livre desenvolvimento da personalidade da
pessoa natural.

Letra de cambio

Titulo comercial por meio do qual um credor, chamado de emitente, ordena que o devedor,
ou sacado, pague, no prazo indicado, uma importancia precisa a uma terceira pessoa
designada, o beneficiario.

Libor

E a taxa de juros cobrada sobre os empréstimos em moeda estrangeira, que vigora no
mercado financeiro internacional de Londres.
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Licitacao

E o procedimento administrativo formal que se estabelece de forma prévia as contratacdes
de servicos, aquisicoes de produtos, ou até mesmo para registrar precos para contratacoes
futuras pelos entes da administracao publica direta ou indireta.

Liminar
Pedido de antecipacdo dos efeitos de uma decisdo, antes do julgamento.

Linha de crédito
E um acordo sujeito a revisdes periédicas, que um banco e um cliente fazem para tomar
crédito de forma simples, dentro de um limite previamente estabelecido.

LTN
Letra do Tesouro Nacional com juros pré-fixados e prazo maximo de 28 dias. Serve para
cobertura de déficit orcamentario do governo.

LTV
Acrénimo de lifetime value, um indicador para o valor (em R$) do tempo de vida do cliente
dentro da empresa. Quanto maior o LTV, melhor para o negdcio.

Lucro liquido

E o rendimento real de uma empresa. Ele é determinado pelo calculo da diferenca entre a
receita total e o custo total. Para descobrir qual o lucro liqguido de uma empresa é preciso
deduzir todos os tipos de despesas (administrativas, financeiras, de producao etc.).

Mandato
Ordem de autoridade. O mandato judicial é aquele expedido por juiz ou ministro de tribunal.

Mandado de seguranca
Pedido de garantia de direito individual ou coletivo, que seja ameacado ou violado por ato

de uma autoridade ilegal ou inconstitucionalmente.

Margem bruta
E o lucro que a empresa obtém antes das despesas operacionais.

Margem liquida
E o valor do lucro apés o Imposto de Renda dividido pela receita de vendas liquida.
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Margem operacional
E o lucro operacional dividido pela receita de vendas liquida.

Marketing

Estudo do mercado que visa planejar possiveis lancamentos de produtos em um futuro
préoximo ou distante (prospectivos), levando em consideracdo as necessidades existentes
ou possiveis e as perspectivas de pesquisa e de adaptacao da empresa.

Marketing digital

Sao acoes de comunicacao usadas pelas empresas via internet, telefonia celular, e outros
meios digitais, para divulgar e comercializar produtos ou servicos, conquistando novos
clientes e melhorando a rede de relacionamentos.

Marketplace
Espécie de shopping center virtual. Relne em um Unico ambiente digital varias empresas
gue desejam vender os seus produtos para os consumidores.

Matchmaking
E o ato de conectar startups com empresas, com o intuito de resolver os problemas da
grande companhia.

M&A
Abreviacdode mergers & acquisitions (M&A), que pode ser traduzido como fusdo e aquisicao.
E uma estratégia de crescimento baseada na compra de outros negécios.

Meetup
Encontros (normalmente informais) para discutir determinado tema, como bate-papos ou
pequenas apresentacoes.

Médias e grandes empresas (MGE)

Nao existe um limite de faturamento anual definido para as médias empresas, mas elas
devem ter de 50 a 99 funcionarios para comércio e servicos, e de cem a 499 colaboradores
para a industria. Para as grandes, também nao existe um limite de faturamento anual. Sao
definidas a partir do nimero de trabalhadores. Sao levados em consideracdao os niumeros
globais (a soma da matriz e das filiais). Devem ter cem ou mais empregados para comércio e

servicos, e 500 ou mais para a industria.
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Medida proviséria (MP)

Saonormascomforcadeleieditadas pelo presidentedaRepublicaemsituacoesderelevanciae
urgéncia. Apesar de produzir efeitos juridicos imediatos,a MP precisa de posterior apreciacao
pela Camara e pelo Senado para ser convertida definitivamente em lei ordinaria.

Mentalidade 4.0

E pensar, decidir e agir em consonancia com as novas inteligéncias e recursos disponiveis
a tomada de decisao, processo de producao e gestao da experiéncia do cliente. Assim,
uma lideranca 4.0 atua na transformacao de mentalidade dos funcionarios, pois, se a
tecnologia avanca, o pensamento humano também deve evoluir. Nesse contexto, mais do
gue desenvolver novas habilidades, esse tipo de lideranca precisa fomentar novos padroes
de raciocinio e entendimento.

Mentoria
E um processo de aceleracio de carreira por meio do acompanhamento de um profissional
mais experiente na area de atuacao desejada.

Mercado aberto
Instrumento de intervencdo do Banco Central no mercado monetario por meio de compra
e venda de titulos.

Mercado emergente
Mercado de capitais de paises em desenvolvimento e de segmentos com potencial de crescimento.

Microcrédito produtivo orientado (MPO)

E uma linha de empréstimo destinada a empreendedores que conta com taxas de juros
abaixo das normalmente praticadas no mercado e processo de liberacao facilitado. Deve
ser destinado especificamente para atividades produtivas. O processo do empréstimo, em
valores baixos, é todo acompanhado por um agente de microcrédito.

Microempreendedor individual (MEI)

E a pessoa que trabalha por conta prépria e se legaliza como pequeno empresario optante
pelo Simples Nacional. O microempreendedor pode possuir um Unico empregado e nao
pode ser socio ou titular de outra empresa. A receita bruta anual deve ser igual ou inferior
aR$ 81 mil.

Microempresa (ME)
Sociedade empresaria, sociedade simples, empresa individual de responsabilidade limitada
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e 0 empresdario devem estar devidamente registrados nos érgdaos competentes. Receita
bruta anual de até R$ 360 mil.

Microfinancas

As microfinancas funcionam como uma importante ferramenta econémica de mudancas
sociais e inclusao financeira - principalmente por meio do microcrédito e do microsseguro.
Elas sdo a prestacao de servicos financeiros adequados e sustentaveis para a populacao de
baixa renda, tradicionalmente excluida do sistema financeiro, com a utilizacao de produtos,
processos e gestao diferenciados.

Mindset digital
E um conceito que surgiu por conta da transformacao digital. Ele expressa a maneira de
pensar diante das situacdes do cotidiano social em relacdao ao meio tecnolégico.

Ministério Publico

Orgao independente, que nio pertence anenhum dos Poderes e, por isso, tem autonomia no
exercicio de suas atribuicoes, fiscalizando o cumprimento das leis que defendem os direitos
individuais e coletivos, bem como o patriménio nacional.

Monopdlio
Situacao de um mercado em que nao existe concorréncia na oferta. Apenas se apresentaum
vendedor.

MOOC

E a sigla do termo em inglés massive open online course. Assim, um MOOC é um tipo de
curso aberto, ofertado em plataformas de ensino, com o intuito de dar a oportunidade de
ampliacao de conhecimentos para um grande nimero de pessoas. Esses cursos podem ser
ou nao certificados, e geralmente ndo exigem pré-requisitos para a sua realizacao.

Moratoéria
Disposicao que suspende unilateralmente o pagamento num prazo fixado por lei ou por

forca de um contrato.

MPE

Micro e pequenas empresas.
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MVP (Minimum Viable Product)

O Minimo Produto Viavel é uma metodologia de negdécios que permite arealizacao de testes
em protétipos de produtos antes de seu lancamento. Essa etapa de testes possibilita uma
visualizacado mais completa das reacdes de mercado para a oferta. De acordo com a prépria
terminologia, o MVP deve apresentar uma versao reduzida e simplificada do produto que se
pretende ofertar. Ele precisa ter, no minimo, todas as funcdes que o produto final tera, para
gue as analises sejam confidveis.

Naming

A traducao significa, literalmente, “nomear”. Na comunicacdo, trata-se de um conjunto de
técnicas utilizadas para desenvolver e criar nomes de produtos, servicos, empresas, eventos
ou, ainda, um projeto, com o objetivo de diferencia-los de outras acées ou campanhas.

NBC-E

Nota do Bacen - Série Especial. E um papel corrigido pela variacdo do délar comercial. Tem
juros negociados além da mencionada correcao cambial. Prazo minimo de trés meses. Esse
titulo é vendido com desagio sobre o valor nominal.

NBC-F
Nota do Bacen - Corrigida pela variacao do Ddélar Flutuante. Destina-se a protecao do
investidor de uma desvalorizacao brusca da moeda nacional.

NDA
Acronimo de non-disclosure agreement, um acordo de nao divulgacdo. Contrato de
confidencialidade em certos aspectos, como em tecnologias ou nimeros do negdcio.

Negdcios de impacto

Esses empreendimentos tém a missao explicita de gerar beneficios sociais e/ou ambientais
ao mesmo tempo em que tém resultado financeiro positivo e de forma sustentavel. Os
negocios de impacto podem assumir diferentes formatos legais: associacdes, fundacoes,
cooperativas ou empresas.

Networking
E aconstrucidode umarede de contatos profissionais para trocar experiéncias e informacées,
além de potencializar oportunidades por meio de relacionamentos.

Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM)
A NCM é uma nomenclatura regional para a categorizacao de mercadorias adotada pelo
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Brasil, Argentina, Paraguai e Uruguai desde 1995, sendo utilizada em todas as operagdes de
comeércio exterior dos paises do Mercosul.

Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

E um documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado eletronicamente, com
o intuito de documentar, para fins fiscais, uma operacao de circulacido de mercadorias ou
uma prestacdo de servicos, ocorrida entre as partes. Sua validade juridica é garantida pela
assinaturadigital do remetente (garantia de autoria e de integridade) e a autorizacdo de uso
é fornecida pelo Fisco.

Nota promisséria
Titulo emitido pelo devedor, que se obriga a pagar ao seu credor, ou a sua ordem, uma
determinada importancia, em uma data de vencimento definida.

NPS
Abreviacao de net promoter score. Métrica usada para avaliar o nivel de fidelidade dos
consumidores e classifica-los como promotores, neutros ou detratores da marca.

NTN

A Notado Tesouro Nacional é um papel com varias destinacdes. Pode ser para cobrir rombos
do orcamento da Unido ou até para troca de divida externa (em ddlares) por divida interna.
Tém varias séries, cada uma com um tipo de correcao.

Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS)

Os 17 ODS s3do uma campanha da Organizacdo das Nacdes Unidas (ONU) para promover
mudancas positivas no mundo do futuro. Esses objetivos representam planos que todos os
Estados-membros da ONU devem seguir para atingir alguns objetivos. Entre eles destacam-
se: erradicacao da pobreza, promocao da prosperidade e bem-estar geral, protecao do meio
ambiente e mitigacao das mudancas climaticas.

Oferta
Quantidade de bem ou servico que pode ser vendida por um preco definido, em um dado

mercado, durante um periodo determinado.

Onboarding

Processo de integracao, geralmente aplicado aos novos funciondrios ou aos clientes que

tém o primeiro contato com o empreendimento.
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Orcamento
Planejamento financeiro para mostrar as receitas de vendas, custos e despesas projetadas
em um determinado periodo.

Oscip

Uma Organizacdao da Sociedade Civil de Interesse Publico é uma qualificacdo juridica
atribuida a diferentes tipos de entidades privadas atuando em areas tipicas do setor publico
com interesse social, que podem ser financiadas pelo Estado ou pela iniciativa privada sem
fins lucrativos. Ou seja, as entidades tipicas do terceiro setor.

Outsourcing
Terceirizacdo de determinada atividade, como a limpeza do escritério ou a cobranca de
clientes inadimplentes; terceirizacao de atividades-meio.

Participacao nos lucros
Fracaodos lucros de umasociedade aser distribuida, apds dividendos e outras gratificacoes,
aos administradores e funcionarios como remuneracao complementar.

Passivo
Sao recursos proprios e de terceiros que a empresa capta para financiar seu ativo.

Patente

Documento emitido pelo Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) e concedido
a um inventor ou a seus representantes, a fim de proteger os direitos de propriedade e de
exploracao de uma invencao de carater industrial.

Patrimonio liquido
E o resultado do total do ativo menos o valor do passivo de terceiros (passivo circulante e
passivo a longo prazo).

Penhor
Bem movel pertencente a um devedor, dado em garantia a seu credor para assegurar a
liguidacao de sua divida.

PIB

O Produto Interno Bruto é asomade todos os bens e servicos produzidos em uma localidade,
regiao ou pais durante o ano.
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Picpay

E uma fintech genuinamente brasileira, desenvolvida com o objetivo de facilitar solucdes
no setor financeiro e mudar a maneira como os usuarios se relacionam com o dinheiro.
Lancado em 2012, o aplicativo tem uma interface simples, que possibilita o pagamento e o
recebimento de valores usando apenas o celular.

Pitch

E uma apresentacio suméria de trés a cinco minutos com o objetivo de despertar o interesse
da outra parte (investidor ou cliente) pelo negdcio. Deve conter apenas as informacoes
essenciais e diferenciadas: qual é a oportunidade; o mercado em que atuara; qual a sua
solucao; os diferenciais; o que se busca.

Pitch deck

E uma apresentacdo que tem por objetivo demonstrar um panorama do negécio, de modo
gue os investidores entendam o seu potencial de geracao de lucro e possam oferecer
propostas de investimento. E, assim, uma ferramenta que possibilita ao investidor ter uma
breve ideia do modelo de negécio e o que ele pretende alcancar.

“Pivotar”
Mudanca brusca no modelo de negdcio, tendo por objetivo testar novas solucdes ou migrar
para outros mercados; girar em 180 graus para seguir outra direcao.

PIX

E 0 pagamento instantaneo brasileiro. O meio de pagamento criado pelo Banco Central em que os
recursos sao transferidos entre contas em poucos segundos, a qualquer hora ou dia. O Pix pode
ser realizado a partir de uma conta corrente, conta poupanca ou conta de pagamento pré-paga.

Plano de negdcio

E o instrumento ideal para tracar um retrato do mercado, do produto e das atitudes do
empreendedor. E por meio dele que se tem informacdes detalhadas do ramo, produtos e
servicos, clientes, concorrentes, fornecedores e, principalmente, pontos fortes e fracos do
negocio, contribuindo para a identificacao da viabilidade de uma ideia e da gestdo da empresa.

Plano Nacional da Cultura Exportadora (PNCE)

O PNCE busca difundir a cultura exportadora e contribuir para ampliar o niumero de
exportadores brasileiros, por meio de uma rede de apoio a empresas formada por diversas
instituicoes - publicas e privadas - que atuam no fomento as exportacdoes brasileiras. Seu
principal papel é organizar acdes desenvolvidas por essas instituicoes.
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Player

Os players de mercado sao grupos que dividem sua expertise em um segmento crescente,
geralmente localizado em regides aparentemente nao tao promissoras, mas que no final das
contas acabam apresentando um grande potencial lucrativo.

Podcasts

Sdo programas de dudio que podem ser baixados da internet ou reproduzidos em servicos
de streaming. Organizados por episddios, podem tratar de diversos temas. E possivel ouvir
os episédios individualmente ou assinar o programa, que geralmente é gratuito.

Politica cambial
Conjunto de medidas adotadas pelo governo federal para controlar o valor da taxa de cAmbio.

Politica fiscal
Acodes do governo federal para determinar como serao feitos os gastos publicos com base
na arrecadacao de impostos.

Politica monetaria
Acobes do governo federal que determinam a circulacao de moeda, de modo a adequa-la as
necessidades da economia nacional.

Ponto de equilibrio
E o ponto em que as receitas e as despesas se igualam. E o volume de vendas necessario para
nao haver lucro nem prejuizo.

Porcentagem e ponto percentual

Modo de demonstrar matematicamente a proporcao de um valor em relacao a outro, por
meio dos centésimos de uma grandeza. O ponto percentual equivale a 1%, ou seja, a cada
centésimo dessa grandeza.

Poupanca
Destino dado aos rendimentos monetarios nao utilizados para consumo, seja por

entesouramento, aplicacao, empréstimo ou para investimento direto futuro.

Povos e comunidades tradicionais (PCT)

Sao grupos culturalmente diferenciados e que se reconhecem como tais, que possuem formas
préprias de organizacao social, que ocupam e usam territérios e recursos naturais como condicdo

para a sua reproducao cultural, social, religiosa, ancestral e econémica, utilizando conhecimentos,
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inovacoes e praticas gerados e transmitidos pela tradicdo. No Brasil, sdo os povos indigenas, os
quilombolas, as comunidades tradicionais de matriz africana ou de terreiro, os extrativistas, os
ribeirinhos, os caboclos, os pescadores artesanais, os pomeranos, entre outros.

Precatorio
Determinacao judicial para que um 6rgao publico pague indenizacao devida.

Principal
Valor da divida ou financiamento, sem considerar os juros.

Prisao preventiva
Ordem de recolhimento determinada pelo juiz, em qualquer fase do inquérito policial ou da
instrucao criminal, para garantir eventual execucao de pena.

Private equity
Recurso financeiro privado utilizado para compor a estrutura de capital de uma empresa;
uma alternativa ao financiamento por meio de divida (empréstimo).

Produto Interno Bruto (PIB)
Somade todaaproducaode bens e servicos em um ano. Geralmente, € medido em esfera nacional.

Profissional liberal

Tem formacdo técnica (graduacdo ou curso técnico) em determinado ramo ou area do
conhecimento, éregistradoem um conselho de classe ouem umaordem e pode trabalhar como
pessoa fisica com vinculo trabalhista ou autbnomo, como pessoa juridica. Por ter autonomia
técnica, pode responder na Justica por erros e falhas cometidos no exercicio da profissao.

Programa Emergencial de Suporte a Empregos
E destinado a realizacdo de operacdes de crédito com empresas e empregadores rurais com
afinalidade de pagamento de folha salarial de seus empregados ou de verbas trabalhistas.

Programa Nacional de Apoio as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Pronampe)
E um programa de governo destinado ao desenvolvimento e ao fortalecimento dos
microempreendedores individuais, microempresas e empresas de pequeno porte. Foi
instituido pela Lei n® 13.999, de 18 de maio de 2020.
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Prototipagem
E a arte de transferir ideias do plano conceitual para a realidade. E todo e qualquer objeto
fisico ou virtual que simula uma interacao para validar uma ideia.

QRCode
E uma versao bidimensional do cédigo de barras, composto de padrées de pixels em preto e branco.

Quick win
Traduzido como vitéria rapida; € uma melhoria visivel, gue promove um beneficio imediato
ao empreendimento e envolve facil implementacao.

Receita bruta

E aquela que ocorre no periodo contabil na qual se realiza. Isto &, quando os artigos sio
embarcados ou expedidos para o cliente, e ndo no pedido, no contrato etc. Adataderegistro
dareceita de vendas é a da remessa ao cliente ou data da fatura.

Receita liquida
E areceitade vendas menososimpostosdevendas (ICMSelPI),as devolucdes e os descontos.

Recuperacao fiscal

O Regime de Recuperacao Fiscal (RRF), aprovado pela Lei Complementar n°® 159/2017, foi
criado para fornecer aos estados com grave desequilibrio financeiro os instrumentos para o
ajuste de suas contas. Dessa forma, ele complementa e fortalece a Lei de Responsabilidade
Fiscal, que ndo trazia até entao previsao para o tratamento dessas situacoes.

Recuperacao judicial
E a reorganizacdo econdmica, administrativa e financeira de uma empresa, feita com a
intermediacao da Justica, para evitar a sua faléncia.

Refis

E um Programa de Recuperacao Fiscal criado pela Receita Federal em 2000 com um Unico
objetivo de regularizar débitos que as empresas e empreendimentos do Brasil tém com a
Uniao ou com a Receita.

Regime Diferenciado de Contratacoes Publicas (RDC)

O RDC, instituido pelaLein®12.462,de 4 de agosto de 2011, é uma modalidade de licitacao
publica que tem como objetivo ser um instrumento eficiente em licitacdes e contratos

administrativos.
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Renda fixa e renda variavel
No fundo de renda fixa, a rentabilidade é definida por juros pré-fixados. Na renda variavel,
aremuneracao depende das condicoes do mercado.

Renda nacional

Agregado representativo do fluxo dos recursos nacionais em bens e servicos, gerados
ao longo de um determinado periodo. Incluem-se saldrios, rendimentos de profissionais
liberais, lucros privados e lucros obtidos por empresas publicas, juros, aluguéis e receitas
provenientes de arrendamento.

Renda per capita
Resultado da divisdo do montante total da renda de uma localidade, regidao ou pais pelo
numero de pessoas. Em economia, indicador usado para medir o grau de desenvolvimento.

Renda poés-fixada

E o rendimento que paga correcdo monetaria no periodo da aplicacdo mais juros (% ano),
sobre o valor corrigido da aplicacao. Nessa aplicacao, o investidor so fica sabendo qual sera
o seu rendimento no vencimento do titulo.

Renda pré-fixada
E o rendimento em que o rendimento é fixado no ato da aplicacdo dos recursos.

Renegociacao extrajudicial

E um acordo firmado entre os clientes inadimplentes e as empresas que buscam estabelecer
amelhor e mais amigavel forma de pagamento do débito. O objetivo é conciliar os interesses
sem a interferéncia do Poder Judiciario.

Reservas cambiais
Ativos em moeda estrangeira e ouro mantidos pelo pais.

Responsabilidade social

E guando empresas, de forma voluntaria, adotam posturas, comportamentos e acdes que
promovam o bem-estar dos seus publicos interno e externo. E uma pratica voluntéria, pois
nao deve ser confundida exclusivamente por acées compulsérias impostas pelo governo
ou por quaisquer incentivos externos (como fiscais, por exemplo). O conceito, nessa visao,
envolve o beneficio da coletividade, seja ela relativa ao publico interno (funcionarios,
acionistas etc.) ou a atores externos (comunidade, parceiros, meio ambiente etc.).
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Elemento de incerteza que pode afetar a atividade de um agente ou o desenrolar de uma
operacao econdmica.

Rodada de Negocios Virtual

E um evento promovido pelo Sebrae para criar oportunidades de empresas negociarem
diretamente seus produtos ou servicos. Nas rodadas, potenciais compradores e vendedores
se reunem no ambiente digital para fazer transacdes comerciais conforme interesses em
comum. Os encontros permitem também realizar parcerias, joint-ventures, sociedades,
investimentos, transferéncia de tecnologia, entre outras iniciativas.

ROI (Return over Investment)

O Retorno sobre Investimento é uma métricafinanceira baseada narelacao entre odinheiro
ganho e o dinheiro aplicado em um investimento. Esse calculo de retorno é muito usado no
marketing para validar os investimentos realizados.

Saidas de caixa

Sao quaisquer pagamentos efetuados por caixas e bancos, tais como pagamentos de
fornecedores, saldrios e beneficios, impostos, aluguéis, parte a vista da compra de
equipamentos, honorarios, pro-labore dos cotistas, prémios de seguro e outras despesas.

Salario minimo

Menor saldrio fixado por lei, a fim de garantir aos assalariados das categorias menos
favorecidas um rendimento correspondente ao minimo vital, definido em relacdo a um
determinado meio social.

Sazonalidade
Flutuacdes no ciclo produtivo ou de vendas de um determinado bem, servico ou setor
econdmico devido a fatores exégenos, ao longo de um determinado periodo.

Scale-up
O termo representa as empresas que sustentam um rapido crescimento por um longo

periodo de tempo e de forma escalonada.

Score de crédito

E oresultado dos habitos de pagamento e relacionamento do cidadao com o mercado de crédito.
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Sebrae Day
E composto por uma série de debates sobre temas relativos a inovacdo nos pequenos
negoécios promovido pelo Sebrae.

Seguranca juridica (na economia)

A seguranca juridica participa da estruturacdo do sistema econémico, ajudando a atrair
investimentos e gerando solidez em ambito macro e microecondémico. Além disso,
ela esta diretamente conectada a justica e a equidade, fatores que se incorporam ao
desenvolvimento econémico.

Selic
E o Sistema Especial de Liquidacdo e Custédia, do Banco Central, em que s3o registradas
todas as operacoes de débitos e créditos feitas apenas entre bancos e demais instituicoes

financeiras credenciadas.

Sentenca
Decisao do juiz que poe fim a um processo.

Servicos

Prestacoes de assisténcia ou realizacdo de tarefas que contribuem para a satisfacao das
necessidades individuais ou coletivas, de outro modo que nao seja pela transferéncia da
propriedade de um bem material.

Servicos sociais autonomos

Servico Social Autdnomo é uma pessoa juridica criada ou prevista por lei como entidade privada
de servico social e de formacao profissional vinculada ao sistema sindical, sujeita ao disposto
no art. 240 da Constituicao Federal. Atua no ambito da relacdo econémica, capital e trabalho e
compoeotradicional Sistema“S”. Suafinalidade,em geral, é prestar assisténciaou ensino acertas
categorias sociais ou grupos profissionais. Sua criacao decorre de lei que institui ou autoriza a
sua criacao. Geralmente, seu regulamento é estabelecido por decreto. Adquire personalidade
juridica com ainscricao do seu ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas.

Simples Nacional
Por meio da Lei Geral, foi instituido um regime tributario especifico para os pequenos
negoécios, com reducao da carga de impostos e simplificacdo dos processos de calculo e

recolhimento, que é o Simples Nacional.
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Sisbacen
Sistema de computadores do Bacen em que sao registradas saidas e entradas de délares do
pais e por onde sdo feitos varios avisos, entre eles, da liquidacao de instituicoes financeiras.

Sistema Integrado de Comércio Exterior (Siscomex)

E um instrumento administrativo que integra as atividades de registro, acompanhamento
e controle das operacoes de comércio exterior. Pode ser acessado pelo Portal Siscomex:
http://portal.siscomex.gov.br/.

Smart money
Capital financeiro acrescido de intelectual. Aporte que vai além do dinheiro, envolve o
know-howdo investidor e promove a melhor orientacdo da empresa.

Sociedade 5.0

E uma proposta de modelo de organizacdo social em que tecnologias como big data,
inteligéncia artificial e internet das coisas (loT) sdo usadas para criar solucées com foco nas
necessidades humanas.

Sociedades an6nimas e limitadas

Sociedade an6énima é o nome dado a uma sociedade com fins lucrativos cujo capital é
dividido em acoes e a responsabilidade de seus sdcios é limitada ao preco da emissao das
acoes subscritas ouadquiridas. Existem dois tipos: com capital fechado ou aberto. Sociedade
limitada (representada pelasigla Ltda.) consiste em um tipo de sociedade empresarial que se
caracterizapelaparticipacdodossécios por meiodeinvestimentosfeitos proporcionalmente
as cotas do capital social da empresa.

Sociedade de garantia solidaria

A sociedade de garantia solidaria tem por objetivo a realizacao de concessao de garantias
a seus socios participantes na realizacao de operacdes de crédito para viabilizar atividades
produtivas, tendo como parte credora: instituicdes financeiras; e entidades autorizadas
a operar ou a participar em programas do governo federal, respeitadas as operacdes a
elas permitidas. Ela objetiva, ainda, prestar assessoria técnica para apoio as atividades
produtivas de seus sécios participantes, inclusive para fins de contratacao de operacoes
de financiamento dessas atividades; executar programas de treinamento em gestao
operacional e financeira dos sécios participantes; e aplicar disponibilidades de caixa nos

mercados financeiro e de capitais.
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Sociedade garantidora de crédito (SGC)

As sociedades garantidoras de crédito sao sociedades de carater privado, cujo objetivo é
complementar garantias exigidas aos associados nas operacoes de crédito junto ao sistema
financeiro. Além disso, podem fornecer aval técnico, comercial e assessoria financeira.

Sociedade Limitada Unipessoal

Tem caracteristicas muito parecidas as da Eireli, no entanto, para abrir a unipessoal, ndo
é exigido um capital social de cem salarios minimos. Apesar de ter “sociedade” no nome,
a unipessoal pode ser constituida somente por uma pessoa e mantém a caracteristica de
“limitada”, que protege o patriménio particular.

Soft landing

E o processo de transicdo que ocorre ao fim de um ciclo de mercado: de crescimento, para
crescimento lento, e potencialmente para estagnacao. Esse processo gradual permite que,
embora a economia se aproxime da recessao, ainda se consiga evita-la. O termo também
pode ser usado para se referir a uma economia que esta desacelerando, sem quebrar.

Sourcing

E um método muito comum na area de suprimentos que permite & empresa analisar o
orcamento total do valor a ser gasto com determinados produtos ou servicos. O processo
é composto pelo mapeamento, entendimento e avaliacdo das caracteristicas dos materiais,
dos servicos e do mercado fornecedor. Essa metodologia possibilita a analise ndo sé dos
custos externos, que influenciam diretamente nos produtos finais, como também dos custos
internos.

Sosa
E uma plataforma global de inovacdo que conecta empresas, governos e cidades as tecnologias
e ecossistemas nas areas de seguranca cibernética, solucoes orientadas a dados e industria 4.0.

Spread

O spreadindica adiferenca entre o preco de compra e de venda de algo. O spread bancario é
adiferenca entre os juros que os bancos pagam quando vocé investe seu dinheiro e os juros
que cobram quando vocé faz um empréstimo. No mercado financeiro, pode ser definido
como a diferenca entre o preco de compra e o preco de venda de uma acao.

Staff
Refere-se ao pessoal, ao grupo de trabalhadores de uma organizacao.
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Stakeholders

E qualquer individuo ou organizacio que, de alguma forma, é impactado pelas acdes de
uma determinada empresa. Em uma traducao livre para o portugués, o termo significa
“parte interessada”.

Startup
E um grupo de pessoas com perfil empreendedor a procura de um modelo de negécios
repetivel e escalavel, trabalhando em condicoes de extrema incerteza.

Startup Day

Evento realizado pelo Sebrae, e pelo ecossistema de inovacao, considerado um dos mais
importantes do segmento de startups no Brasil. Tem o objetivo de facilitar a troca de
experiéncias e a realizacdo de negdcios.

Storytelling

E a capacidade de contar histérias de maneira relevante, o que pode ser feito por meio de
recursos audiovisuais. E um método que promove o negécio sem que haja a necessidade
de fazer uma venda direta. Tem um cardter muito mais persuasivo do que invasivo. Muito
utilizado no marketing e na publicidade, aferramentase destacapelacapacidade de estreitar
arelacao entre uma marca e o consumidor final.

Sub-rogacao

Pagamento com sub-rogacao ocorre pelo cumprimento da obrigacao realizado por terceiro,
com a consequente substituicdo de credores, ou seja, uma divida que é paga por um terceiro
gue adquire o crédito e satisfaz o credor. H4 uma substituicdo de pessoas, porém, ndo ha a
extincdodadividaenemaliberacaododevedor,que passaadeveraesseterceiro. O pagamento
com sub-rogacao nunca sera gratuito, sempre havera um pagamento antes da substituicao.

Subsidiaria

A empresa subsidiaria responde a uma outra, ainda que cada uma delas tenha seu préprio
nome, posicionamento no mercado e CNPJ. Em geral, essa conexao envolve uma grande
empresa e um médio ou pequeno negdcio, em uma relacdo na qual a maior controla a menor.
Essas empresas também sdo conhecidas como “controladas” e podem ser separadas em duas
composicoes: a subsidiaria e a subsidiaria integral.

Subsidio
E um auxilio, um beneficio. Consiste em um valor financeiro fixado e concedido pelo
governo federal, estadual ou municipal, ou mesmo por outras corporacdes, a uma
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obra ou producdo que seja de interesse publico.

Superavit
Resultado positivo da equacdo de compra e venda. E conseguido quando se vende mais do
gue se compra.

Superior Tribunal de Justica (STJ)

Corte responsavel por uniformizar a interpretacao das leis federais em todo o territoério
nacional, segundo os principios da Constituicdo e a garantia de defesa do estado de direito. E
aultimainstanciada Justica brasileira para causas diretamente relacionadas a Constituicao.

Superior Tribunal Militar (STM)
Tribunal que processa e julga crimes militares.

Supremo Tribunal Federal (STF)
E a mais alta instancia do Poder Judiciario, tendo como atribuicdo guardar a Constituicao.

Swap

Troca feita entre moedas, titulos, indexadores e prazos diferentes e efetuada entre bancos e
organizacoes por meio de contratos, com concordancia prévia e clausula de resgate: venda
com promessa de recompra.

Tarifa Social de Energia Elétrica (TSEE)
A TSEE foi criada pela Lei n° 10.438, de abril de 2002. Por meio dela, sdo concedidos
descontos para os consumidores enquadrados na Subclasse Residencial Baixa Renda.

Taxas

Existem varias espécies de taxas (de coleta de lixo, bancaria, de matricula etc.). Mas a taxa
somente é considerada um tributo quando é cobrada e instituida pelo poder publico (Unido,
estados, DF e municipios).

Taxa basica de juros
Taxa de juro anual fixada por um banco, que serve de referéncia para o calculo das
diferentes condicoes oferecidas por ele. Quando o Banco Central do Brasil a estabelece,

é chamada de Taxa Selic.
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Taxa de desemprego
Percentual resultante da relacdo entre desempregados e total de pessoas consideradas
capazes para o trabalho remunerado em determinado grupo social.

Taxa média de juros

Média das taxas de juros das concessdes, ponderada pelos respectivos valores
desembolsados. As taxas médias dos segmentos agregados (total, pessoa juridica e pessoa
fisica, livre e direcionado) sdo apuradas pelas taxas médias das modalidades, ponderadas
pelos saldos médios das respectivas carteiras.

Taxa Selic

E a taxa que reflete o custo do dinheiro para empréstimos bancarios, com base na
remuneracao dos titulos publicos. Também é conhecida como taxa média do overque regula
diariamente as operacodes interbancarias.

Terceiro setor

Formado essencialmente por fundacbes privadas e associacdes de interesse social, o
terceiro setor é o conjunto de pessoas juridicas de interesse social sem fins lucrativos,
dotadas de autonomia e administracao prépria, e tem como objetivo principal a atuacao
voluntaria junto a sociedade civil buscando o seu aperfeicoamento.

Teste A/B
Método de teste de design usado paraavaliar resultados antes (A) e depois (B) de determinadas
mudancas, como ajustes no website ou no aplicativo de uma startup, por exemplo.

Titulo de capitalizaciao

Os titulos de capitalizacao sao produtos que ndao tém como atrativo a rentabilidade, apenas
a sorte. Vocé compra o titulo e recebe um ou mais nimeros para concorrer a prémios em
dinheiro sorteados pela Loteria Federal. Ao final de determinado periodo, recebe uma
parte do valor corrigido, geralmente, pela Taxa Referencial (TR), e uma taxa combinada na
contratacao.

Titulos de créditos

E um documento que contém um direito de crédito e representa a obrigacdo dessa divida
com as informacoes nele inscritas. Os titulos de crédito mais conhecidos sao os cheques, as
letras de cAmbio, as notas promissérias e as duplicatas.
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Titulos do Bacen
Emitidos com o objetivo de fazer politica monetaria, ou seja, controlar o volume de dinheiro

em circulacao no sistema financeiro.

Titulos do Tesouro Nacional
Papéis emitidos pelo Tesouro Nacional para financiamento da divida publica.

Titulos publicos
Papéis lancados pelo governo, podendo ser do Tesouro Nacional ou do Bacen.

TILP
Taxa de juros de longo prazo. E utilizada como indexador basico de contratos de financiamento
do BNDES e paraoperacdes com recursos oriundos do Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT).

Trade

Na Bolsa de Valores, trade, ou trading, € o nome dado a operacao de compra e venda de
ativos no curto prazo. Quem faz trade aproveita a oscilacao de precos e a volatilidade para
ganhar com a especulacao.

Transacao
Todo ato por meio do qual uma unidade econdbmica manifesta sua participacao na vida

economica.

Transferéncias voluntarias da Uniao

Essas transferéncias constituem um sistema de cooperacao entre os entes federados ou
pessoas juridicas a eles vinculadas, além das entidades sem fins lucrativos, para execucao de
acoes de interesse reciproco financiadas com recursos do orcamento federal.

Tribunal de Contas
Tribunal, no Ambito da administracao das financas publicas, encarregado do controle das

contas das coletividades locais.

Tribunal Superior Eleitoral (TSE)
Tribunal que atua em acao coordenada com os Tribunais Regionais Eleitorais.

Turnover
Indicador do nivel de rotatividade dos funciondarios. Mensura o percentual de colaboradores
gue deixam o negécio em um determinado periodo, geralmente, em 12 meses.
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“Uberizacao”

O termo vem de Uber (a maior empresa de transporte do mundo sem ter uma frota de
carros) e expressa um novo formato de fazer negdcios, apoiado nas tecnologias moéveis,
que conectam o consumidor, da forma mais direta possivel, ao fornecedor de produtos e
servicos, agregando ao produto ou servico final uma personalizacdo. No entanto, ha seu
lado negativo. Refere-se, também, a precarizacao das relacdes trabalhistas. Por ndo serem
contratados formalmente, os trabalhadores por aplicativos, que costumam trabalhar por
longos periodos ininterruptamente, ndo tém direitos ou garantias trabalhistas.

Underwriters
Instituicoes financeiras altamente especializadas em operacdes de lancamento de acoes e
debéntures no mercado primario. Normalmente, sdo bancos de investimento.

Usura
Pratica que consiste em cobrar taxas de juros superiores as habituais ou as permitidas por
lei, por ocasido de um empréstimo.

UX
Sigla para user experience, em traducao livre: experiéncia do usuario. Campo que estuda a
experiéncia dos consumidores que utilizam os aplicativos ou solucdes da empresa.

Valor agregado

E um “beneficio” que vai além das finalidades da mercadoria ou do servico comprado
pelo consumidor. Um produto ou servico pode ter outros dois tipos de valores: o valor
em si mesmo e o valor percebido. O primeiro é medido pela moeda do sistema financeiro
corrente. Ja o segundo diz respeito ao custo-beneficio que o usuario atribui ao produto
ou servico. Ja o valor agregado é tudo o que esses dois nao abarcam: o cuidado no
atendimento, a relacao com o cliente no pds-venda, a experiéncia do cliente ao usar o
servico ou produto etc.

Valor nominal

E o valor da acdo ou titulo, também chamado valor de face.

Valor patrimonial
E 0 ativo menos o passivo de terceiros, dividido pelos nimeros de cotas ou acdes.
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Valuation
Método paradefinirovalorde mercadodeumaempresa. Espécie de precificacidocomumente
feita ao projetar a capacidade de geracao de caixa do negdcio.

Volatilidade
Variacoes das cotacdes ou dos precos de um determinado ativo.

Varejo

E a venda de bens ou servicos de uma empresa a um consumidor para uso préprio. Uma
transacao de varejo lida com pequenas quantidades de mercadorias, enquanto o atacado
lida com a compra de mercadorias em larga escala.

Vendor

Financiamento de vendas baseado no principio da cessao de crédito, permitindo a empresa
tomadora do crédito (fornecedor/vendedor) vender seus produtos a prazo e receber o
pagamento a vista da instituicao financeira. A empresa compradora assume o cCompromisso
deefetuaropagamentoaprazo,destinadoaliquidaraoperacaojuntoainstituicdofinanceira.
Em geral, a instituicao financeira ficard com os direitos creditorios da empresa vendedora,
a qual caberd o risco da operacao.

Venture capital

E uma modalidade de investimento na qual os recursos sdo aplicados em empresas com
expectativas de crescimento rapido e rentabilidade alta. Uma consequéncia légica disso é
que esse tipo de investimento é voltado para pequenas e médias empresas.

Venture debt

E uma divida estruturada ndo conversivel para empresas apoiadas por fundos de Venture
Capital, cujos fundadores queiram evitar diluicao excessiva e ter acesso a um financiamento
mais flexivel para viabilizar planos de negdcios e promover crescimento.

Viés de alta e viés de baixa

Oviés éum instrumento que permite ao presidente do Banco Central alterar o valor da taxa
Selic no periodo compreendido entre as reunides mensais do Comité de Politica Monetaria
(Copom). Um viés de baixa significa que o Copom poderia reduzir a taxa Selic antes da
proxima reunido do Comité. Ja o viés de alta permite ao presidente do Banco Central elevar
a Selic antes da reunido, enquanto a adocao do viés neutro garante que a decisdo do Copom
nao serd modificada até a préoxima reunido do Comité.
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Visualizacdao ou impressao (redes sociais)

Refere-se a quantas impressdes um post teve na rede social. Para que alguém realmente se
engaje com um conteudo, ele deve ler o post ou assistir ao video publicado. O nimero de
visualizacdes tende a crescer de acordo com o engajamento verificado. E ai que entram as
demais métricas fundamentais: /ike, comentario e compartilhamento.

Webinar

Saovideoconferénciasonline que podem ser empregadas parafins educacionais ou comerciais.
Acomunicacdotemapenasumavia,apesar disso, é recomendavel que os espectadores possam
interagir com o apresentador/palestrante, para que eles possam enviar suas duvidas via chat.
Os semindrios podem ser transmitidos ao vivo ou serem gravados previamente.

Wow moment
Referéncia ao momento “UAU”, em que o consumidor é surpreendido e tem uma experiéncia
encantadora.

YoY
Sigla para year over year. Configura o calculo para mensurar as variacoes de resultados
(geralmente financeiros) ao comparar anos diferentes, como 2020 e 2021.

Zonas de Processamento de Exportacio (ZPE)

Caracterizam-se como areas de livre comércio com o exterior, destinadas a instalacao de
empresas voltadas para a producao de bens a serem comercializados no exterior, sendo
consideradas zonas primarias para efeito de controle aduaneiro.

Zona franca
Area de um pais onde, por decisdo dos governantes, sdo permitidas reducdes alfandegarias
e, frequentemente, concedidos beneficios fiscais, por um certo tempo.

Zone to win
Metodologia desenvolvida para que empresas passem pela transformacao digital e tenham
resultados superiores aos dos seus competidores.
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Regras Gerais

4.4 Abreviaturas

Devem ser evitadas em textos corridos, por comprometerem a clareza (o
leitor pode desconhecer seus significados). Em titulos, quadros, tabelas
ou textos em que sdo mais frequentes, recomenda-se escrever o nome
por extenso ao menos na primeira citacao.

Dr. e dra. sdo usados apenas para médicos e especialistas com
titulacdo em doutorado; ja sr. e sra. e d. (dom e dona) nio precisam de
identificacao, por serem de dominio publico.

Formas cerimoniosas de tratamento devem ser abreviadas com
iniciais maiusculas: S. Sa. (mas ndo Sua Senhoria), V. Exa. (mas nao
VossaExceléncia),S.Ema.(masnaoSuaEminéncia). Asabreviaturas
do sistema métrico decimal ndo tém ponto ou plural: 1 km, 2 km;
1h,2h;1m;2kg;21;2ha;2t,2g, 2min,2s,2h10min12s (este
Gltimo é o Unico caso em que ndo ha espaco entre os nimeros e

a abreviatura).

Datas com indicacbes antes e depois de Cristo abreviam-
se assim: a.C. e d.C. Nos casos dos santos, usa-se apenas a
abreviatura S. (S. Pedro, S. Antonio, S. Cecilia). Tém plural
comsasabreviaturas quereduzem palavrasourepresentam
titulos e formas de tratamento (sécs. 10 e 11, pags. 3,4 e

5; srs.; dras. - excecdo dons e donas).

Em geral, nio sao mais usados pontos entre as iniciais
dos nomes abreviados (SOS, rpm). Convencionou-se que
a abreviatura dos estados e do Distrito Federal sempre

é feita por duas letras maiusculas e sem pontos (PR,
RJ, PE).



Ao grafar enderecos, faz-se necessario consultar a existéncia ou ndo da abreviatura dos nomes

antes de usa-la, ja que alguns, como bloco, largo, praca e quadra, por exemplo, nao possuem

abreviaturas. Sociedade anonima tem duas abreviaturas: S.A. ou S/A. S3o0 mantidos nas

abreviaturas os acentos graficos das palavras originais, se as formas abreviadas contiverem

trechos dessas palavras, como: pag., séc.

Lista de abreviaturas (extraida do Manual de
Redacao e Estilo de O Estado de S. Paulo)

a.C. - antes de Cristo

Al. - Alameda

alm. - almirante

ap. - apartamento

AR - Administracao Regional
Awv. - Avenida

bel. - bacharel

brig. - brigadeiro

°C - grau centesimal, centigrado ou Celsius
cap. - capitao

cap. - capitulo

caps. - capitulos

cc. - centimetro cubico

cel. - coronel

cg - centigrama(s)

Cia. - companhia

cl - centilitro(s)

cm - centimetro(s)

cm? - centimetro(s) quadrado(s)
cm? - centimetro(s) cubico(s)
cm/s - centimetro(s) por segundo
cod. - codigo

Cr$ - cruzeiro

Cz$ - cruzado
d.-dom

d. -dona

d.C. - depois de Cristo

dec. - decreto

dg - decigrama(s)
DL - Decreto-Lei

dr. - doutor

dra. - doutora

dras. - doutoras
drs. - doutores

ed. - edicdo

Ema. - Eminéncia
emb. - embaixador
eng. - engenheiro(a)
etc. - et cetera

ex. - exemplo(s)
Exa. - Exceléncia
exma. - excelentissima
exmo. - excelentissimo
fem. - feminino

fls. - folhas

fr. - frei

g - grama(s)

gen. - general

h - hora(s)

ha - hectare(s)

hab. - habitante(s)
hl - hectolitro(s)

id. - idem (o mesmo)
ilma. - ilustrissima
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ilmo. - ilustrissimo

Jr. - Junior

°K - grau(s) Kelvin

kg - quilograma(s)

kHz - quilohertz

km - quilémetro(s)

km?2- quilémetro(s) quadrado(s)
km/h - quilébmetro(s) por hora
kV - quilovolt(s)

kW - quilowatt(s)

kW/h - quilowatt(s)-hora

| - litro(s)

Ib. - libra, libra-peso

LP - long-playing

Ltda. - Limitada

m - metro(s)

m? - metro(s) quadrado(s)

m?3 -metro(s) cubico(s)

mA - miliampére(s)

maj. - major

mal. - marechal

méd. - médico

mg - miligrama(s)

MHz - megahertz

min - minuto(s)

ml - mililitro(s)

mm - milimetro(s)

mm? - milimetro(s) quadrado(s)
mm? - milimetro(s) cubico(s)
MM. - meritissimo

mme. - madame

m/min - metro(s) por minuto
mons. - monsenhor

mr. - mister (senhor)

mrs. - mistress (senhora)
m/s - metro(s) por segundo

mV - milivolt(s)
MW - megawatt

N - Norte

NCz$ - cruzado novo

N.daR. - notadaredacao

N. do A. - nota do autor

N. do E. - nota do editor

NE - Nordeste

n.° - nUmero

N. S. - Nosso Senhor

N. Sa. - Nossa Senhora

O - Oeste

obs. - observacao

op. cit. - opus citatum (obra citada)
oz. - onca(s) (peso, medida usada geralmente
em paises anglo-saxodes)

pag. - pagina

pags. - paginas

pe. - padre

p. ex. - por exemplo

Ph.D. - Philosophiae Doctor (doutor em
filosofia)

pl. - plural

prof. - professor

profa. - professora

profas. - professoras

profs. - professores

P.S. - post scriptum (pds-escrito)
pt - ponto

QG - quartel-general

R.-Rua

R$ - real

Revmo. - Reverendissimo

rpm - rotacao por minuto

rps - rotacado por segundo

s - segundo(s) (de tempo)

S. - Santa, Santo, Sao

S - Sul

S.A. - Sociedade An6nima

sarg. - sargento
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s/d - semdata

séc. - século

sécs. - séculos

S. Ema. - Sua Eminéncia

S. Emas. - Suas Eminéncias

S. Exa. - Sua Exceléncia

S. Exas. - Suas Exceléncias

SOS - sinal de socorro

sr. - senhor

sra. - senhora

sras. - senhoras

S. Revma. - Sua Reverendissima
S. Revmas. - Suas Reverendissimas
srs. - senhores

srta. - senhorita

S. Sa. - Sua Senhoria

S. Sas. - Suas Senhorias

t - tonelada

tel. - telefone

Trav. - Travessa

TV - televisao

V - volt(s)

V. -vocé

VA - volt-ampére

V. A. - Vossa Alteza

V. Ema. - Vossa Eminéncia

V. Emas. - Vossas Eminéncias

V. Exa. - Vossa Exceléncia

V. Exas. - Vossas Exceléncias

V. Revma. - Vossa Reverendissima

V. Revmas. - Vossas Reverendissimas
Vs. - versus (contra)

V.S. - Vossa Santidade

V. Sa. - Vossa Senhoria

V. Sas. - Vossas SenhoriasVT - videoteipe
W - watt(s)

W - QOeste

Wh - watt-hora

X - versus (no futebol)

4.4.2 Nimeros - datas, horas,
medidas, dimensoes, idade etc.

Por extenso e em algarismo

De um a dez, escreva os nimeros por extenso; a partir de 11, em algarismos. Ex.: duas casas,

dez discos, 11 livros, 20 canetas. Excecao: cem e mil. A regra é a mesma para os ordinais.

Enumeracao

Em caso de enumeracao, quando ha valores abaixo e acima de 11, use apenas nimeros: Na

casa, havia muito mais bicho que gente: 5 cachorros, 8 gatos, 11 coelhos, 15 galinhas, mas

todos conviviam muito bem. No entanto, se ndo for enumeracao, vale aregra: Em trés dias,

a policia apreendeu 20 celulares roubados.
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Mil, milhao, bilhao

Use as duas formas quando o numero for redondo ou aproximado, por exemplo: 1,2 mil;
5,6 milhoes; 10,9 bilhoes. Atencdao aos nameros quebrados: Foram perdidos 1.335 litros
de 4dgua. Atencao: mil pessoas - e ndo 1 mil. A partir de 1.000, os algarismos tém pontos
(menos nos anos).

Fracoes e porcentagem

Escolha escrever as fragcoes por extenso. Porcentagem: 10%, 5%, 1%, 30%.

Hora, minutos, segundos, dia, més, ano, séculos

Com semana, més e ano, prefira o uso da preposicao que os antecede: chega na semana
gue vem, no més que vem, no ano que vem. Também prefira, no texto jornalistico, a forma
completa dos dias da semana: segunda-feira, sexta-feira. No plural, os dois elementos
variam: segundas-feiras, sextas-feiras. Recorra a forma abreviada apenas em titulos,

guando necessario: segunda, sexta.

Quando hdsequénciadedias, pode-se usar feiraapenas na ultima palavra: segunda e sexta-
feira. Nao é preciso usar passado e proximo para designar o ultimo dia identificado na
frase: Chegou na quinta-feira (entende-se que chegou na ultima quinta-feira); A reunido
serd no sabado (entende-se que sera no préximo sabado). O mesmo ocorre com 0s meses,
as estacoes do ano e tudo o que da ideia de tempo passado ou futuro. O primeiro dia de
cada més é chamado de 1° (ordinal), e ndo de 1 (cardinal). No jornalismo, ao contrario
da area de documentacao, nao se usa 0 antes de unidades em datas: dia 2 de fevereiro
(nunca dia 02 de fevereiro).

Para horas redondas, use o nimero e a letra h: as 14h. Para horarios com minutos, utilize
o numeral, a letra h e os minutos na sequéncia, sem espacos: as 15h30. Para horarios
exatos, acrescente as abreviaturas min e seg: as 8h34mini12seg.

Exemplos:

A festa foi das 21h as 9h, quando o sol ia alto. / A cirurgia demorou 2h30min20seg.
Excecdo: quando horas designa periodo de tempo. Ex.: O julgamento durou quase cinco
horas, muito mais do que o esperado.

8/7/2021, sem o zero, e nao 08/07/2021. Ou: 8 jul. 2021

Na proxima sexta-feira (9), o governador anunciard as novas regras para o retorno as aulas
presenciais. / O retorno as aulas sera no dia 3 de agosto.
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Excecao: quando exprime periodo de tempo. Ex.: Os atores se prepararam durante dois
anos para a peca.

Na década de 1990 e nos anos 1990.

Dias do més: 1° de julho, 2 de julho, 10 de agosto, 25 de outubro.

Jornalisticamente, os séculos sdo grafados em ordinais até o 10° e em cardinais a partir
do 11: século 3° século 20.

Sempre em algarismo: Ela tinha 25 anos quando decidiu morar so. / O avé faleceu com 85
anos 9 meses e 11 dias de vida. Excegao: quando exprime periodo de tempo. Ex.: De um
dia para o outro, rejuvenesceu quinze anos, de tanta alegria.

Pesos, dimensodes, grandezas, medidas e proporcoes em geral

A caixa pesava 5 quilos. / O proprietario decidiu vender 10 hectares. / 2 toneladas, 23
litros, 5 quildbmetros etc.

Excecao: quando exprime distancias e diferencas. Ex.: Caminhou vinte quilémetros até
chegar a cidade. / Perdeu trés quilos em duas semanas.

Abreviaturas do sistema métrico decimal nao tém ponto ou plural: 1 km, 2 km; 1 m; 2 kg;
21;2ha;2t,2g,2min,2s,2h10min12s (este ultimo é o Unico caso em que ndo ha espaco
entre os numeros e a abreviatura).

Alguns parametros do texto jornalistico devem ser mantidos, como trocar os muitos
zeros por expressodes que os resumam (mil, milhdo, bilhdo), escrever nomes de moedas
estrangeiras por extenso (menos délar, representado por US$) e evitar que o leitor tenha
de fazer contas para compreender a informacdo. Para quantias quebradas, adotam-
se as formulas mistas: R$ 1,42 milhdo ou R$ 1.420 mil. Se n3o for possivel fazer o
arredondamento, escreva o nimero completo: R$ 456.789.123,00.

Seriacao, capitulos, festas, feiras etc.

Use algarismos arabicos para os casos de seriacdo como capitulos, guerras, planos, projetos,
festas, feiras, congressos etc.: século 20, 12 Guerra Mundial, Angra 2, 3. Festa da Uva.

Distancias
Os textos da ASN devem situar o local em que a noticia ocorreu. As medidas usadas
para distancias tém abreviatura. Porém, nos textos, usam-se por extenso, deixando as

abreviaturas (km, m, cm) para os titulos - sempre sem ponto ou plural. com espaco entre

elas e os numeros que expressam: 6 km. Para numeros abaixo de dois, a medida € usada no
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singular: 1,4 quilémetro.

Observacoes importantes:

S6 abrevie a palavra nimero quando ela indicar seriacdo: Apartamento n° 202.

N3ao inicie frases com algarismo, escreva por extenso.

Resultados devem ser sempre grafados com algarismos: 3 sets a 2; 5 votos a 3.
Tradicionalmente, nimeros unitarios até dez tém sua grafia por extenso, mas para
milhar, bilhar, trilhar etc., seria 2 milhares, excetuando-se a grafia referente a mil
pessoas, por exemplo.

Os numeros um e dois e as centenas, a partir de duzentos, variam em género: um, uma,
dois, duas, duzentas, trezentas, trés mil trezentas e uma pessoas.

Lembre-se de que os numeros ordinais, quando escritos por extenso, nao tém hifen:
décimoquinto.

Nos nimeros fraciondrios, a concordancia se faz com o valor que o nimero expressa: Um

quinto das criancas ganhou os prémios.

4.4.3 Gentilicos

Segue lista com adjetivos patrios referentes a alguns estados, capitais e cidades no Brasil
(extraida do Manual de Redacéo e Estilo de O Estado de S. Paulo).

Naturais do Brasil

Acre: acreano; Alagoas: alagoano; Amapa: amapaense; Amazonas: amazonense; Anapolis (GO):
anapolino; Angra dos Reis (RJ): angrense; Aracaju (SE): aracajuano; Araguaia (rio): araguaiano.
Bahia: baiano; Barra do Pirai (RJ): barrense; Barra Mansa (RJ): barra-mansense; Belém (PA):
belenense; Belo Horizonte (MG): belo-horizontino; Boa Vista (RR): boa-vistense; Brasilia (DF):
brasiliense.

Cabo Frio (RJ): cabo-friense; Cachoeiro de Itapemirim (ES): cachoeirense; Campo Grande (MS):
campo-grandense; Caruaru (PE): caruaruense; Catu (BA): catuense; Cuiaba (MT): cuiabano;
Curitiba (PR): curitibano.e Duas Barras (RJ): bibarrense.e Espirito  Santo: espirito-
santense e capixaba.

Florianopolis (SC): florianopolitano; Fortaleza (CE): fortalezense; Foz do Iguacu (PR):
iguacuense.e Garanhuns (PE): garanhuense; Goiania (GO): goianiense; Goias: goiano.e

Jodo Pessoa (PB): pessoense.

Macapa (AP): macapaense. Macei6 (AL): maceioense, Manaus (AM): manauense ou manauara;
Marajo (ilha): marajoara; Maranhao: maranhense; Mato Grosso: mato-grossense; Mato Grosso
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do Sul : mato-grossense-do-sul ou sul-mato-grossense.e Natal (RN): natalense; Niterdi
(RJ): niteroiense; Novo Hamburgo (RS): hamburguense.
Para:paraense;Parana:paranaense; Pernambuco: pernambucano;Petrépolis(RJ):petropolitano;
Piaui: piauiense; Pocos de Caldas (MG): caldense; Porto Alegre (RS): porto-alegrense.

Recife (PE): recifense; Rio de Janeiro (estado): fluminense; Rio de Janeiro (cidade): carioca; Rio
Grande (RS): rio-grandino; Rio Grande do Norte: rio-grandense-do-norte, norte-rio-grandense
e potiguar; Rio Grande do Sul: gaucho, rio-grandense-do-sul e sul-rio-grandense; Rondoénia:
rondoniense; Roraima: roraimense.

Salvador (BA): soteropolitano; Santa Catarina: catarinense; Santarém (PA): santareno; Santos
Dumont (MG): sandumonense; Sdo Pedro da Aldeia (RJ): aldeense; Sdo Sebastido da Grama
(RJ): gramense; Sergipe: sergipano.

Teofilo Otoni (MG): tedfilo-otonense; Teresina (Pl): teresinense; Tocantins: tocantinense; Trés
Coracoes (MG): tricordiano; Trés Rios (RJ): trirriense.eVitoria (ES): vitoriense.

4.4.4 Caixa alta e caixa baixa
(maidscula e mindscula)

Use iniciais maiusculas:

na primeira palavra de um periodo

nos substantivos proprios

no comeco de uma citacado ou declaracao, depois das aspas

nas datas oficiais e nomes de fatos histéricos e importantes

nos nomes de corpos celestes

na primeira palavra de titulos de livros, producdes artisticas, literarias e cientificas que
vao em italico (Os sertoes, A volta ao mundo em 80 dias)

na designacido de regides demarcadas geograficamente (Baixada Fluminense, Regido
Centro-Oeste; Oriente Médio)

nas eras histéricas ou épocas notaveis (Antiguidade, Idade Média)

nos ramos do conhecimento humano, quando tomados como ciéncia

nas leis ou normas econdmicas e politicas consagradas por sua importancia (Lei de
Seguranca Nacional, Decreto-Lei n° 22)

nos nomes das festas religiosas cristas (Pascoa, Natal, Corpus Christi)

nos nomes de corporacoes, reparticoes publicas, empresas, institutos, entidades, escolas,
festas, prémios etc. (Ministério da Justica, Presidéncia da Republica, Festa do Pedo de

Boiadeiro, Prémio Nobel da Paz)
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nos acidentes geograficos (Rio Sdo Francisco, Monte Everest)

nos nomes de vias e lugares publicos (Esplanada dos Ministérios, Parque do Ibirapuera)
nos titulos e formas cerimoniosas de tratamento e suas abreviaturas (Vossa Exceléncia,
V.Ema.)

na palavra Deus e em todas as referéncias a Ele (o Criador, o Onipotente, em Seu nome)
nos nomes de entidades religiosas, santos, anjos, deménios, orixas ou figuras da umbanda
(Virgem Maria, Xango)

em todos os elementos dos nomes proprios compostos unidos por hifen (Pantanal Mato-
Grossense, Regido Centro-Oeste)

Estado quando se referir a nacao, a Uniao.

Observacao: municipios, municipio, estados, estado, Estado de Minas Gerais, Municipio
de Taubaté. No Estado do Rio de Janeiro, os bares voltaram a funcionar, mas em outros

estados as regras continuam rigidas. Ha estado em que tudo ainda esta de portas fechadas.

Casos especiais: use mintiscula e nao maitscula

Na segunda referéncia a um 6rgao, entidade, estabelecimento, empresa etc., a norma
€ usar apenas o substantivo comum que o designa, portanto, com inicial mindscula: O
Ministério da Fazenda anunciou ontem pacote econémico.|...] Com isso, o ministério quer
reduzir a inflacdo. Use inicial mintscula quando a mesma palavra servir para nomear dois
ou mais substantivos préprios em sequéncia: Os ministérios da Educacao e da Saude se
uniram em um programa contra a miseria.

Sempre em minuscula: papa Francisco, presidente da Republica, ministro do Meio
Ambiente, prefeito de Sao Paulo. Prefira colocar o cargo antes do nome da personagem
citada na matéria, como forma de explicar o porqué de ela estar ali. Note que muitos dos
cargos expressos por duas ou mais palavras, especialmente nas patentes militares, por
designacao hierarquica, tém hifen - em caso de duvida, confira o Volp.

Dias da semana

Sempreemcaixabaixa,excetoseforiniciodefraseousozinho,comoemumacorrespondéncia.
Ex.: Na segunda-feira, viajarei pela manha. / Segunda-feira, 8 de julho de 2021...

Inicial mailscula nas leis oficiais: Lei n® 243, Lei Aurea. Inicial mintGscula nos demais casos:

lei da oferta e da procura.
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Nos nomes dos conflitos, usam-se iniciais maiusculas: Segunda Guerra Mundial, Guerra
do Vietna.

Quando em substantivo prdéprio, use inicial maitscula: Rua Augusta, Avenida Ipiranga.

Sol e Terra

Com inicial maiuscula quando fizer referéncia ao astro e com inicial mindscula em
referéncia a luz e ao calor emanados por ele ou em sentido figurado. Terra: com inicial
maiuscula quando se referir ao planeta; com minuscula, quando se referir ao solo.

Usam-se Poder Executivo, Poder Legislativoe Poder Judiciario ou o Executivo, o Legislativo
e o Judiciario.

Regides do Brasil

As cinco regides brasileiras sao substantivos préprios e, por isso, grafadas com iniciais
maiusculas: Regido Sul, Regidao Norte, Regido Centro-Oeste, Regido Sudeste e Regido
Nordeste. Quando citadas sem a palavra regidao, mas com esse significado, também sao
grafadas com maiusculas (Norte, Sul, Centro-Oeste, Sudeste e Nordeste).

Olimpiada, Jogos Olimpicos

Use Olimpiada, no singular, ou Jogos Olimpicos. Olimpiadas vale para plural, quando se

fala de duas ou mais competicoes do género.
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4.4.5 Palavras de lingua estrangeira

Se forem nomes comuns, vio emitalico, desde que ndo sejam usuais como: site, marketing,
e-mail. Ex.: crowfunding, coworking, design thinking etc. Caso seja um nome préprio, ndo
é necessario o italico: Massachusetts Institute of Technology (MIT), Harvard University,
Youth Climate Leaders (YCL). Atencao: Nomes de livros, filmes, pecas teatrais etc. seguem
aregrado portugués e vao para o italico.

4.4.6 Italicos e negritos

Nomes de filmes, livros, pecas teatrais, espetaculos, esculturas, programas de TV e radio,
nomes de albuns/discos etc.

“« »n

Atencao: 1 - Nomes de partes, secoes e capitulos sdo escritos entre aspas “”. 2 - Nomes
de conferéncias, simpdésios, cursos, congressos, workshops sdo escritos em caixa alta e
baixa, mas sem italico.

Palavras estrangeiras que nao sejam usuais e nem nomes proprios sao escritas em italico

(ver item anterior - 3.5.6).

E usado somente para titulos, intertitulos ou para destacar termos no meio do texto.

4.4.7 Aspas, travessoes, colchetes, parénteses

Aspas simples e duplas

Aspas duplas sdo usadas nos seguintes casos:

a) Citacao textual de frase ou trecho de autoria alheia. No texto jornalistico, para as
citacoes de entrevistados ou fontes: “As pessoas veem que ndo estdo sozinhas. E isso é
importante para a vida de cada uma”, explica.

b) Expressoes estrangeiras, neologismos, girias ou expressoes irdnicas ou fora de seu
contexto 6bvio, pedindo ao leitor uma segunda interpretacao: Sua “inteligéncia” impedia
a fluidez do dialogo.

c) No texto jornalistico, sdo também usadas na transcricio de integras e documentos.
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d) Aspas simples: sdo usadas em aspas dentro de aspas. Ex.: Deu nos jornais: “O articulista
defende, como forma de melhoria nas relacées juridicas, uma assim chamada ‘globalizacao’
das leis’.

Parénteses

E um recurso que pode ser usado quando se quer explicar melhor algo que foi dito ou para
fazer simples indicacoes: “A imprensa (quem contesta?) é o mais poderoso meio que se
tem inventado para a divulgacdo do pensamento”(Carlos de Laet).

Travessao

Importante recurso no texto jornalistico, o travessao introduz explicacdo ou periodo
complementar a frase, quase equivalendo aos parénteses e as virgulas. Pode, ainda,
substituir dois-pontos, destacar a parte final de um periodo, separar datas de nascimento
e morte. E importante ndo confundi-lo, em uso e forma, com o hifen, que, ao contrario do
travessao, liga palavras. Quando precede virgula, liga-se a ela sem espaco. O abuso no uso
de travessoes, porém, dificulta o entendimento, prolongando demais os periodos. Como
ocorre no texto narrativo, ele é usado, em alguns veiculos de comunicacao, para anunciar
declaracdes. Na ASN, porém, preferimos a forma com dois-pontos e aspas para as falas
dos entrevistados.

Colchetes + reticéncias

E usado em citacdes em que parte da fala ou do texto foi suprimida. Representa a
parte ndo citada: “O Prospera Agro [...] completa um ano de existéncia com resultados
promissores. Desde julho de 2020, [...] o Prospera Agro registrou mais de 52 cases inéditos
de empreendedorismo no agronegocio que merecem destaque pelo seu viés inovador’.

4.4.8 Titulos de livros, producoes
artisticas, cursos, palestras etc.

O Acordo Ortografico permite ousode iniciais maiusculas
ou minusculas nos titulos de livros, programas de TV e
radio, producoes artisticas, literarias e cientificas.
Assim,a ASN escolhe ousoconsagrado pelosgramaticos
como o mais moderno, semelhante ao dos titulos das
reportagens, com maiuscula na primeira palavra e em
substantivos proéprios, porém em italico: Memorias
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postumas de Brds Cubas. Atencao: Nomes de partes,
secoes e capitulos s3o escritos entre aspas “ ”

Para palestras, cursos, conferéncias, simposios,
congressos, workshops e capacitacoes, adote a mesma
regra quanto ao uso de iniciais maitdsculas ou mintsculas,
porém coloque o titulo entre aspas e nao em itdlico:

Ela proferiu a palestra “Boas praticas na manipulacdo de
alimentos”. Caso cite o tema, e ndo o titulo da palestra, nao
use maiusculas: Ela proferiu palestra sobre boas praticas na

manipulacao de alimentos.
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4.5 Siglas

Escreva primeiramente o nome por extenso, seguido da sigla. Sempre que citar o nome da
instituicao pela primeira vez no texto, cite o nome por extenso, seguido da sigla. Depois, pode citar
somente a sigla ou partes do nome. Nao use pontos intermediarios ou finais nas siglas.

Siglas com:

Até trés letras: tudo em caixa alta (maitscula). Ex.: Produto Interno Bruto (PIB);
Mais detrésletras: quandoformapalavra,ouseja,quandosaopronunciaveis,
caixa alta e baixa (maiuscula e minuscula). Ex. Instituto de Pesquisa
Econdémica Aplicada (Ipea); quando ndo forma palavra, tudo em caixa alta.
Ex.: Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social (BNDES).
Excecdes: nomes com regras especificas. Ex.: Universidade de Brasilia (UnB);
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq)
Assiglasdos 6rgaos estrangeiros que tiverem nome traduzido em portugués
deverdo seguir essa designacao, e ndo a original: Organizacao das Nacodes
Unidas (ONU), Fundo Monetario Internacional (FMI), Banco Internacional
de Reconstrucdo e Desenvolvimento (Bird), Agéncia Internacional de
Desenvolvimento (AID). Outros exemplos: EUA, OCDE, OEA, OIT, Opep. Em
outros casos, mantém-se a sigla estrangeira, mesmo que o seu nome em
portugués nao corresponda perfeitamente a sigla: Organizacao das Nacoes
Unidas para Alimentacéo e Agricultura (FAO). Outros casos: Unesco, Unicef
(Fonte: Manual de Redacdo e Estilo de O Estado de S. Paulo).
Plural das siglas: No caso de siglas originarias de um nome no plural, o s
€ opcional. Ex.: As organizacées ndo governamentais (ONG ou ONGs)
ajudaram muitas pessoas durante a quarentena. No entanto, o Sebrae

adotou nao usar o s no plural das siglas.
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.6 Regionalismos, neologismos,
vicios de linguagem e girias

O Brasil tem 8.510.345,538 km?, segundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE), e é normal que, em territério tdo extenso, os brasileiros ndo usem exatamente as
mesmas palavras para identificar objetos ou fatos e, ainda, o mesmo sotaque. Assim como ha
diferencas entre a linguagem urbana e arural.

E como o regionalismo deve ser usado no jornalismo? Na hora de escrever e de gravar, o ideal
é manter a linguagem compreensivel a todas as pessoas, vivam elas em Minas Gerais, em
Pernambuco ou no Para.

Obedecer as regras gramaticais e articular limpidamente todos os fonemas é dar a todos o
igual direito a compreensao, portanto, é praticamente uma linguagem inclusiva. Da mesma
forma, deve ser dada preferénciaapalavrassimples e afrasescurtas. Tal atitude evita,também,
estigmatizacao e da mais credibilidade quanto as qualificacdes da instituicdo que divulga a
noticia, além de conferir harmonia a comunicacao.

Apesar de os regionalismos enriquecerem muito o vocabulario da Lingua Portuguesa no Brasil,
algumas palavras usadas em determinada regidao podem ser incompreensiveis para aqueles
gue vivem em outro estado ou mesmo cidade. Caso uma palavra ou expressao especifica
enriqueca a noticia - ou um entrevistado use algum regionalismo em sua fala - o ideal é
“traduzi-1a”, seja na prépriafala do jornalista/entrevistador/apresentador ou em uma legenda.

Tal escolha nao significa desvalorizar, de modo algum, as culturas locais, que devem ser
preservadas e, sempre que necessario, usadas positivamente na construcao da noticia, de
acordo com os habitos e costumes locais (de compra, de consumo, de producio, do artesanato,
nas artes etc.).

Tropecos na lingua falada

Algumas palavras tém grafia muito parecida, as vezes até semelhante, mas com pronuincia
e significado diferentes. Elas causam muitas confusdes e erros, seja na hora de falar, seja
na de escrever. Essas palavras se dividem em homonimas (sendo as homografas as que nos
interessam quanto a fala) e parénimas, que sdo as que mais geram confusao.
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Homonimos

Sdo palavras que apresentam igualdade ou semelhanca fonética (relativa ao som) ouigualdade
grafica (relativa a grafia), porém com significados distintos. Dada essa particularidade, os
homonimos se subdividem em trés grupos.

@ Homografos-Saoaquelaspalavras
iguais na grafia, mas diferentes no
som e no significado. Vejamos alguns
exemplos:

Almoco (6) = substantivo / almoco (6) = verbo
colher (é) = substantivo / colher (¢) - verbo
comeco (é) = substantivo / comeco (é) = verbo
jogo (6) = substantivo / jogo (6) = verbo
sede (é) - substantivo (vontade de beber) / sede (é) = localidade

@ Homdfonos - Sao palavras iguais
na pronuncia, porém diferentes na
grafia e no significado. Exemplo:

cela (cdmodo pequeno) - sela (assento usado para cavalgar); senso
(sensato) - censo (recenseamento).

@ Homdnimos perfeitos - Sdo aquelas
palavras iguais na grafia e no som, mas
diferentes no significado. Exemplo:

cedo = verbo / cedo - advérbio
caminho - substantivo / caminho - verbo
livre - adjetivo / livre = verbo
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Paronimos

Sao palavras parecidas na grafia e no som, mas com significados distintos.

(Fonte: https.//mundoeducacao.uol.com.br/)

A seguir, alguns exemplos que geram confusao no dia adia:

Absorver - incorporar, sorver

Aferir - avaliar

Apostrofe - chamamento, invocacao

Aprender - estudar

Area - medida de superficie

Arriar - fazer descer, abaixar

Bimensal - duas vezes por més

Calcao - peca do vestuario

Cardeal - alto dignitario da Igreja Catdlica ——

Cavaleiro - j6quei, aquele que montaem cavalos —

Colher (“e” aberto /é/) - utensilio doméstico ——

Comprimento - dimensao, tamanho

Deferido - Concedido

Delacao - ato de delatar

Descricao - ato de descrever

Despensa - local onde se guardam alimentos —

Destinto - desbotado

Dirigente - aquele que dirige, gere

Discente - que estuda, estudantil

Absolver - inocentar, perdoar

Auferir - obter

Apostrofo - sinal grafico

Apreender - assimilar, compreender de
forma efetiva

Avria - peca musical

Arrear - colocar o arreio

Bimestral - a cada dois meses

Caucao - garantia ou penhor

Cardial - relativo a cardia, orificio que liga o
estdmago ao esofago

Cavalheiro - cortés, polido

Colher (“e” fechado /&/) - colher algo, frutas,

por exemplo

Cumprimento - saudacao; acio ou efeito de
cumprir

Diferido - Adiado

Dilacao - adiamento, demora

Discricao - ser reservado

Dispensa - ato de dispensar

Distinto - diferente

Diligente - aplicado

Docente - aquele que ensina; professor

191



Emergir - viratona

Emigrar - sair do pais

Eminente - que se sobressai, se destaca

Estofar - por estofo

Flagrante - evidente

Fluir - correr em estado liquido

Fluvial - relativo arios

Infligir - aplicar pena

Infracdo - violacao de regras

Invicto - vitorioso

Lactante - que amamenta

Mandado - ordem judicial

Moleta - utensilio de marmore para pintores —

Pleito - disputa, demanda

Precedente - antecedente
Prescrever - determinar, perder avalidade ——

Ratificar - confirmar

Recreacao - diversao

Retaliar - castigar

Cede (é) - do verbo ceder

Saldar - liquidar, pagar o saldo

Sob - embaixo de, em estado de

Soar - tocar, emitir som

Sortir - prover

Tachar - desqualificar

Treplicar - refutar com tréplica

Trafego - transito

Imergir - mergulhar

Imigrar - entrar no pais

Iminente - prestes a ocorrer

Estufar - refogar, guisar, assar em estufa;
por em estufa; [Brasil] inflar

Fragrante - perfumado

Fruir - desfrutar

Pluvial - relativo a chuvas

Infringir - transgredir

Inflacdo - desvalorizacdo monetaria
Invito - voluntario

Lactente - que mama

Mandato - cargo eletivo, delegacdo
Muleta - suporte para quem tem dificuldade
de caminhar

Preito - homenagem, dependéncia
Procedente - proveniente, oriundo
Proscrever - desterrar, proibir

Retificar - corrigir

Recriacao - ato de recriar

Retalhar - por emretalho

Sede (&) - vontade de beber algo

Saudar - cumprimentar

Sobre - em cima de, acima de, a respeito de
Suar - transpirar

Surtir - resultar

Taxar - estipular

Triplicar - tornar trés vezes maior

Trafico - comércio clandestino
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Vadear - atravessar umrio a pé Vadiar - viver de forma ociosa

Viagem - jornada Viajem - verbo viajar

Vultoso - volumoso Vultuoso - inchado

Estrangeirismos, neologismos, vicios de linguagem, chavoes e girias

Além desses tropecos, ha aqueles de conjugacao errada de verbos; de supressao de letra
ou mesmo de silabas; do uso do plural de forma equivocada; e, ainda, do uso incorreto de
pronomes. As girias também devem ser evitadas, assim como os vicios de linguagem e os
estrangeirismos desnecessarios.

@ Estrangeirismos

Nossa lingua esta cheia de palavras estrangeiras. Muitas

delas sao usadas no dia a dia e nem mesmo pensamos se
sao originarias de outros idiomas ou ndo. Tudo bem. O
problema é quando sdo palavras ndo dicionarizadas ou

gquando temos outras bem comuns e simples com o mesmo

significado, mas usamos um termo em outro idioma. Esses
estrangeirismos podem manter a grafia original ou passar
por um aportuguesamento.

Na época das startups, da evolucdo tecnoldgica e dos
meios de comunicacao, do aumento da globalizacao,

além do processo de assimilacao cultural, essas palavras
vém entrando em peso nos textos jornalisticos. Algumas
realmente ainda ndo tém substitutas na Lingua Portuguesa,
mas atencdo: o ouvinte ou telespectador pode nao fazer a

menor ideia do que seja feedback, know-how ou input, por
exemplo. Tente escolher umtermo dalingua natal brasileira
ou explicar o que significa a palavra intrusa.
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@ Neologismo (vicio de linguagem)
De neo = novo + logos = ideia de palavra + ismo = sufixo, portanto,
€ o processo de criar novas palavras. Muitas vezes, o neologismo é
confundido com estrangeirismo. Ex.: deletar, clicar, tuitar, escanear
sdo neologismos. O cuidado aqui é ndo inventar palavras na hora,
durante a fala. Deixe essa tarefa para os escritores de ficcao.

@ Vicios de linguagem

Pleonasmos e redundancias (link para lista de pleonasmos no item 3.3
deste manual.), arcaismo (uso de palavras antigas, em desuso. Ex.: por
obséquio), barbarismo (pronuncia ou grafia errada. Ex.: largata, iorgute,
esmagrecer), solecismo (erros de regéncia, colocacdo e concordancia.
Ex.: a gente vamos, fazem nove meses, vou no banheiro) e neologismo
(termo que ndo existe de maneira oficial no idioma falado).

@ Modismos e chavoes
Esses todos nds temos aos montes, tanto na fala quanto na escrita.
O jeito é ficar atento, se policiar. Ex.: luz no fim do tunel, abrir/fechar
com chave de ouro, lugar ao sol, requintes de crueldade, acreditar
piamente, comédia de erros, do Oiapoque ao Chui, merecidas férias,
caixinha de surpresa.
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Em seu blog no jornal Correio Braziliense, Dad Squarisi cita uma lista quase
intermindvel desses lugares-comuns. Aqui, apenas alguns exemplos: a cada

dia que passa; a duras penas; a olho nu; a olhos vistos; a ordem é se divertir; a

sete chaves; a todo vapor; a toque de caixa; abertura da contagem; acertar os
ponteiros; agarrar-se a certeza de; alimentar a esperanca; antes de mais nada;
arregacar as mangas; baixar a guarda; cair como uma bomba; cair como uma luva;

caixinha de surpresas; caloroso abraco; campanha orquestrada; cantar vitéria;

cardapio da reunido; carta branca; chegar a um denominador comum; colocar

um ponto final; com direito a; comédia de erros; como manda a tradicao; como se
sabe; como ja é conhecido; como todos sabem; comprar briga; conjugar esforcos;
coracoes e mentes; coroar-se de éxito; deixar a desejar; detonar um processo,
de quebra; dispensa apresentacao; divisor de dguas; erro gritante; efeito dominé;
em compasso de espera; em pé de igualdade; em ultima analise; estar no pareo;
fazer uma colocacdo; fazer vistas grossas; fez o que péde; fonte inesgotavel; gerar
polémica; hora da verdade; importancia vital; inflacdo galopante; inserido no
contexto; leque de opcoes; lider carismatico; literalmente tomado; luz no fim do
tunel; na ordem do dia; na vida real; pér a casa em ordem; preencher uma lacuna;
propriamente dito; quebrar o protocolo; reta final; sagrar-se campedo; sério
candidato; tecer comentarios; ter boas razdes para; tirar uma conclusao; trair-se

pela emocao; trazer a tona; via de regra; via de fato; voltar a estaca zero.

Para evitar qualquer um desses deslizes, o ideal é pesquisar, escrever, ler, reler em voz
alta, pedir que alguém revise e, antes de gravar o dudio ou o video, ler novamente em voz
alta para que alguém ouca. Muitas vezes, ficamos tao acostumados com o texto ou com as

manias, que nao notamos esses tropecos.
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4.7 Producao para material em
audio ou video (podcasts, radio, TV)

Escutar, falar, ler e escrever sdo as quatro habilidades linguisticas que permitem aos seres
humanos se comunicarem. Na TV, a fala e a escuta ganham uma aliada: a linguagem corporal
(as expressoes faciais, a postura e os gestos), o que inexiste no caso de podcasts e radios, que
contam apenas com a fala.

Saber o tom de voz é importante na gravacado de podcasts, pois é ele que da vida ao dudio,
marcando mais alguns pontos, enaltecendo outros, mostrando alegria e entusiasmo ou
frustracao, por exemplo. Assim, os tons de voz tém diferentes significados e € necessario
harmoniza-los de acordo com o conteldo. A entonacao, afinal, € uma linguagem, ou seja, ela
também se comunica com o ouvinte.

Tons graves estao relacionados a temas mais delicados, a um assunto importante, a algo que
desperta preocupacao ou emotividade.

Tons agudos se ligam ao humor, a surpresa, a alegria, ao espanto, ao entusiasmo.

As pausas também sao fundamentais, assim como na TV e no radio. Elas indicam mudanca
de tema ou de fase no mesmo assunto e, também, que algo importante, emocionante ou
impactante esta por vir. Assim, prendem a atencao do ouvinte. Voz e informacao devem estar
sempre em harmonia.

O ritmo da fala pode ser alternado de acordo com o contetdido ou com a sensacdo que se quer
transmitir, mas nao deve ser nem muito lento nem muito rapido. Use sempre: palavras simples,
frases curtas e repeticoes estratégicas. E cuide da voz com técnicas vocais.

O podcasttem diferencas importantes emrelacdo ao radio: ele é gravado e pode ser corrigido,
refeito. O tempo também pode ser maior e o programa, mais detalhado, pois trabalha com
nichos. Todo o cuidado é fundamental porque os podcasts tém vida mais longa e cabe ao

ouvinte escolher quando e como escutar cada episédio. Os programas de radio muitas vezes
s30 ao Vvivo, o que requer muita atencao, tém tempo bem delimitado e vida curta.

Tais caracteristicas exigem que o jornalista/apresentador/comunicador se sinta confortavel
em ser espontaneo, evitando erros, interrupcoes e driblando dificuldades técnicas que possam
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surgir. No mais, o comportamento e o cuidado com a fala e com a voz sdo praticamente os

mesmos dirigidos aos podcasts.

TV e videos em geral

A comunicacao na TV e em videos tem trés grandes areas: o contetudo das palavras, o tom de
voz e a linguagem corporal. E a harmonia entre essas trés areas que produz uma comunicacdo
correta, coerente, que cumpre o objetivo de transmitir a noticia, provocando sensacoes,

reflexdes, emocoes e, principalmente, informando.

Uma teoria de 1960, originaria de estudo realizado na University of California (UCLA), Los
Angeles, diz que apenas 7% da comunicacao é baseada nas palavras; 38% vém do tom de voz;
e 55%, da linguagem corporal. A regra 7-38-55 vem sendo cada vez mais questionada, isso
porque o que vale, de fato, é a harmonia entre as trés areas. Mesmo assim, esses nimeros
apresentam a importancia do tom de voz e da linguagem corporal em videos e na TV. Assim:

Nao fique parado, mas também nao se exceda nos movimentos.

Evite maos nos bolsos e bracos cruzados, pois passa a impressao de inseguranca.

Converse com a camera, como se ela fosse uma pessoa; mas desvie o olhar as vezes, para que
fique mais natural, pois o olhar exageradamente fixo pode transmitir agressividade.

Imprima firmeza na voz, mas deixe que ela siga o fluxo da noticia; capriche na diccao.
Mantenha a coluna ereta, os ombros para tras.

Sorria, quando couber. A expressao facial mostra o envolvimento com a noticia e passa
credibilidade.

Porém, é importante observar que o video produzido para internet é diverso daqueles
direcionados a TV, por exemplo. Na internet, geralmente, o espectador ndo demora muito;
enquanto na televisdo, hd mais contemplacao e passividade.

Glossario de prontncias
Para pronuncias corretas das palavras do vocabulario portugués do Brasil, indicamos o
Diciondrio fonético, do Portal da Lingua Portuguesa, que traz as pronuncias de Luanda, Rio

de Janeiro (ndo padrao), Rio de Janeiro (padréo), Sdo Paulo (padrao), Sdo Paulo (ndo padrao),
Maputo (ndo padrao), Maputo (padréo), Lisboa (padrao), Lisboa (ndo padrio) e Dili.

Técnicas Vocais
Algumas técnicas vocais podem ajudar muito nos trés casos. Estes sao os elementos principais
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para o exercicio da voz: fluxo de ar, consisténcia muscular e controle do trato vocal. O
controle do félego leva a uma fala harmoniosa; e a respiracao adequada evita consequéncias
como a falta de ar e a interrupcao de uma frase. Aprender alguns métodos também ajuda a
melhorar a diccao, a respiracao e a pronuncia de palavras. Assim:

Treine a respiracao.

Relaxe afala.

Saiba aquecer e desaquecer a voz.

Leia trava-linguas.

Libere a voz.

Seja claro na TV, no radio, no podcast. A linguagem deve ser muito simples. Use frases na
ordem direta. Converse diretamente com o ouvinte/telespectador. Use verbos no presente.

Seja natural.
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4.8 Grafia para se referir
ao Sebrae nos estados

SegundooTitulo!l,Capitulol,daResolucadoCDNnN°372/2021 - osquaistrazemdeterminacoes
sobre a “organizacdo e principios sistémicos” e a “estrutura organizacional, natureza,
composicao e competéncia das unidades vinculadas” -, a grafia do Sebrae nos estados devera
seguir as seguintes instrucoes:

Art. 6° O Sebrae é organizado sob a forma de sistema e é composto por uma unidade nacional
coordenadora e por unidades operacionais vinculadas, localizadas em cada um dos Estados da
Federacao e no Distrito Federal.

§ 1° Para fins deste Estatuto e demais atos normativos baixados pelo Conselho Deliberativo
Nacional:

| - aunidade nacional coordenadora sera o Sebrae;

Il - as unidades operacionais vinculadas serdo doravante designadas coletivamente de Sebrae/
UF (desta forma, recomenda-se utilizar Sebrae/BA, Sebrae/RJ, Sebrae/MA etc);

[11- cada um dos Sebrae/UF recebera a denominacio de Servico de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas do Estado a que se referir ou do Distrito Federal, sendo identificadas pela expressao
“Sebrae/”, nela se incluindo a sigla da Unidade Federativa correspondente; ¢;

IV - o universo das unidades mencionadas nos incisos anteriores sera doravante denominado
de Sistema Sebrae.

§ 2° Ao Sebrae, comjurisdicdo emtodo o territério nacional, observadas as atribuicoes de seus
orgaos diretivos, compete as funcoes de direcionamento estratégico, de orientacao técnica e
normativa, de coordenacao, de controle operacional e de correicdo do Sistema Sebrae.”

Nos titulos, € melhor usar apenas a palavra Sebrae, sem indicacdo de estado. Exemplo:
Sebrae inicia projeto de salées de beleza. A informacao do Sebrae local (onde esta ocorrendo)
naturalmente vira no lead.

A letra “S” da palavra Sebrae significa “Servico”, portanto o correto é “0” Sebrae, ou seja, “0”
Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas. E desnecessario descrever o
significado da sigla Sebrae nas matérias da ASN.



PARTE 5

CONTEUDO
PARA AS
REDES SOCIAIS
DO SISTEMA
SEBRAE
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AGILs7renciado.

SIMPLES E DIRETO

ADAPTADORELEVANTE
CONVERGEN TE ATENTOALEIS

TRANSPARENTE

5.1 Premissas

Simples e direto

De facil entendimento para os diversos publi-
cos de interesse, com linguagem usual e ade-
guada, mas nao necessariamente simplorio;

Multimidia
Produzido em diversos formatos, como

textos, cards, fotos, videos, audios e GIFs;

Relevante
Foco em temas de interesse para quem quer
ter ou jatem o proprio negocio;

Adaptado
Sempre considerar que cada canal tem carac-
teristicas proprias e até mesmo limitacoes;

Convergente
Mensagem em sintonia com outras ferramen-

tas de comunicacao integrada do Sebrae;

Referenciado
Tendo como fontes principais o Portal Sebrae,
a ASN e outras fontes confiaveis;

Agil
Textos curtos, objetivos e com qualidade
gramatical,

Transparente

Nao escrever nenhum conteldo no privado
(inbox do Instagram, direct messenger do
Twitter, mensagens privadas em geral) que
seja de carater interno. Resumindo: s6 escre-

va, em qualquer lugar, o que for publicavel;

Atento a leis

As informacodes sensiveis e sigilosas devem
ser tratadas com todo o cuidado e respeito as
diretrizes do Sebrae no cumprimento da
LGPD e demais legislacbes vigentes.
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5.2 Diretrizes

Aperfeicoar arelevancia dos contetdos
(e ampliar o engajamento)

Ouvir muito mais os clientes/seguidores
e conhecer melhor seu (s) perfil (s)

“ Atuar com foco na geracao de leads para
o Sebrae

Aproveitar os conteudos do Sebrae ja
existentes, disponiveis em diversas plata-
formas

Divulgar os canais de relacionamento

disponiveis em www.sebrae.com.br/aten-

dimento

“Divulgar produtos que sao ‘permanen-
tes’: cursos online, consultorias, Empre-
tec, Sebraetec, produtos e servicos para o
MEI

“ Unificar o calenddrio das datas comemo-
rativas e, também, explorar datas regio-
nais/locais, com foco em conteudos dife-
renciados e ndo somente na data, em si

ﬁ Dosar conteudos de relacionamento com
conteudos focados em oferta de produ-
tos/servicos (importante gerar leads, mas
a esséncia das redes - relacionamento,
nao pode ser perdida de vista)

5.3 Planejamento de conteldo

efetivo nas redes

- Conheca o perfil dos seguidores, por meio
de pesquisas e enquetes

- Defina estratégias claras

- Estabeleca um plano geral de contetido

- Publique com regularidade

- Interaja com os seguidores, com agilidade
- Cuide para que os conteudos e as interacoes
estejam alinhados aos objetivos do planeja-
mento

- Explore todos os recursos disponiveis nas
redes sociais e esteja sempre atento as
atualizacoes

- Tenha uma abordagem informal, porém
adequada aimagem do Sebrae

- Seja verdadeiro, ndao minta e nem omita

informacoes

sociais

- Seja original, respeite a audiéncia e as leis
vigentes

- Nao use ironias, que podem ser levadas ao
pé da letra pela audiéncia

- Nao use expressoes com duplo sentido,
que podem confundir a audiéncia e gerar
polémicas desnecessarias

- Nao publique assuntos que possam gerar
polémica. E preciso lembrar que essas men-
sagens podem ser repassadas fora de con-
texto

- Preze pela transparéncia, inclusive se
houver erros na divulgacao. Nestes casos,
deve-se admitir o erro e corrigir assim que
possivel, de forma publica

202




5.4 Organizagao por assuntos

Pilares de atuacao Como abordaremos cada um nas redes sociais

Informa acdes a favor da desburocratizacao e
guestoes especificas dentro de politicas publicas
de empreendedorismo, evidenciando direitos,
convocando advocacy e empoderando o empre-
endedor de pequenos negodcios. “Empresa da

porta parafora”.

Divulga eventos, cursos, possibilidades de con-
sultoria, de forma geral os produtos e servicos do
Sebrae, com foco em quem ja tem ou quer ter o

préprio negocio. “Empresa da porta para dentro”.

Fomenta o empreendedorismo e busca fortale-

cer a cultura empreendedora, com mensagens
gue possam impactar quem ainda ndo pensa em
abrir seu préprio negbécio e quem ja pensa, mas

ainda nao tem.

5.5 Regras gerais de redacao
para as redes sociais

Para valorizar a imagem do Sebrae perante seus publicos e divulgar seus produtos e servicos,
em todos os ambientes, é importante seguir algumas regras:
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Arvores de links

Como no espaco para descrever a biografia no

Instagram com as informacdes sobre o perfil s6
permite inserir um link, uma solucao recomen-
dada é a utilizacdo de uma arvore de links ,
servico online que gera uma URL encurtada
com todos os links desejados ja agregados em
um mesmo lugar. E possivel incluir um grande
numero de links, o que permite divulgar a
programacdo com informacoes sobre eventos,

projetos, loja virtual e outras redes sociais do

Sebrae em um sé lugar.

Exemplo de arvores de links:
meelink.bio - linkr.in - linklist.bio - tap.bio - biolinks.com.br - contactinbio.com - multi.link

Avatar

Sempre deve ser usada a marca padrao do

— Sebrae (marca branca em fundo azul), com
SEBRAE ‘ )

proporcionalidade.

Na aba “Informacodes”, € importante incluir que

se trata de pagina oficial e descrever a sigla

Sebrae. Também é recomendado incluir um
breve histdérico, o resumo do atendimento que o
Sebrae oferece e os canais/horarios de contato,

sempre respeitando o numero de caracteres

permitido e destacando as principais informa-
coes. Sugestao de texto bio: Ha 49 anos traba-
Ihando pelo sucesso dos pequenos negdécios do

Brasil.

www.sebrae.com.br/atendimento
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CTA (Call to Action)

como 'acesse), 'clique’, 'saiba mais', por exemplo,
ajudam a conduzir o publico ao préximo passo,
Saiba mais dentro do funil de vendas.

Emoji :) Podem ajudar a deixar o conteudo mais descon-
traido, ludico e atraente, visualmente. Devem
ser usados com cautela, sem exagero, cuidando
para ndo “infantilizar” a publicacao;
Ao utilizar emojis, é preciso usar os que expres-
sem emocoes positivas e contemplar questoes

de equidade de género e diversidade;
Os emojis utilizados devem ser de facil compre-

ensao para gerar comunicacao, e nao duvida ou
ruido.

Nem sempre € possivel utilizar nos textos ou
Encurtador posts o link original do conteudo abordado, pois
na maioria das vezes as URLs sdo grandes e
atrapalham a leitura. Com uma URL amigavel, a
busca realizada pelo usuario serd mais rapida,
eficiente e facilmente memorizada pelo leitor.

Algumas plataformas para encurtamento de
links também permitem a personalizacdo da

URL. Podem ser utilizados sites como Bitly,
Encurtador, TinyURL.

Encurtar links também pode ser a solucao que
vocé estava procurando para aumentar a sua
taxa de cliques nas redes sociais e ter mais

sucesso na sua estratégia de marketing digital.
Atencao: é preciso, sempre, personalizar o link

encurtado.

Ao redigir o conteudo, insira links, incentive os

seguidores a realizarem uma acao. Chamadas
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Espacamento

Em posts nas redes sociais utilize o espacamen-
to entre os paragrafos para facilitar a leitura do
conteudo.
Ao utilizar hashtags é interessante publica-las
abaixo da outra para manter o texto limpo e
organizado.

#Hashtags

E uma forma de catalogar e conectar contetidos

sobre um mesmo tema. Nao abuse das hashtags
em um mesmo post. Usar, no maximo, 5 (se
forem grandes, somente até 3). O total inclui as
gue estiverem no meio do texto;

Se a hashtag for composta por mais de uma
palavra, elas devem ser usadas sem espaco, com
letras maiusculas no comeco de cada palavra e
sem caracteres especiais (exemplo @*&$);

Layout

Sobre o layout dos posts, vale a regra “menos é
mais” - menos palavras e mais imagens de
impacto; quanto mais limpo for o design do

card, maiores as chances de engajamento.
[
Link
e 10 mandamentos reunidos em um: nunca,

jamais, em tempo algum (nem que todo mundo
peca), insira link em contelido ou interacdo no
feed do Instagram.
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Periodicidade das publica¢oes

Rede social ndo é panfletagem digital. E preciso
definir uma régua de conteddo bem planejada
para divulgacado de acoes, eventos e projetos.
E interessante que os posts nos feeds das redes
sociais sejam publicados entre 2h e 1%9h, com

intervalo minimo de quatro horas. No caso do
Twitter, por se tratar de uma rede informativa
em tempo real, esta regra nao se aplica.

5.6 Informacoes sobre
cada rede social em
que o Sebrae atua

Facebook

Por meio de uma pagina, é possivel publicar

conteudos diversos, como fotos, videos e GIFs;
cadastrar eventos; realizar enquetes e interagir
com os seguidores por meio dos comentarios e

das mensagens privadas.

Dicas gerais:

Nao tem a mesma limitacdo de caracteres do  Sobre a periodicidade das publicacoes, levan-
Twitter, o que permite textos maiores, além  do em consideracdo as caracteristicas de
de inclusdo de links. Mesmo assim, é impor-  distribuicido do conteudo pelo algoritmo do
tante estar atento as caracteristicas de obje-  Facebook, recomenda-se dar umintervalo de,
tividade e persuasao do texto digital; pelo menos, duas horas entre um post e outro.
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Instagram

O Instagram é um canal acessado, basicamente,
por meio de dispositivos méveis. E esta é uma
caracteristica que ndo pode ser perdida de vista
guando se pensa no seu contetdo. Vale lembrar,
também, que é uma midia social que prioriza

fotos e, cada vez mais, videos. Por isso, econo-

mize no texto.

Dicas gerais:

Invista em imagens bonitas produzidas;

Na elaboracao/selecao das imagens, lembre-
-se de que este conteldo sera visualizado em
uma tela pequena, portanto, uma regra de
ouro para o conteudo do Instagram é ter mais
imagem e menos texto;

Nas imagens em que for necessario inserir
texto, que ele tenha o minimo de caracteres e
sua fonte seja legivel;

Caso um mesmo post inclua varias imagens -
o chamado "carrossel"™-, use como primeira
imagem aquela que dé destaque a um detalhe
especifico da informacdo a ser veiculada e,
somente depois, apresente uma imagem

genérica sobre o assunto;

Seja criativo nos stories: esta ferramenta
permite criar destaques, fazer coberturas de
eventos, gravar breves entrevistas e depoi-
mentos, inserir links, @, informacdes adicio-
nais e figuras;

Se optar por utilizar o reels (ferramenta para
videos curtos), é preciso atencido quanto ao
alinhamento com a estratégia do canal e com
o tom de voz da marca Sebrae;

Sobre videos, uma informacdo importante:
seu limite de tempo no feed é 1 minuto (no
IGTV é possivel publicar videos mais longos,
com prévia de 1 minuto no feed);

Marque o local e as pessoas que tenham a ver
com o conteudo publicado.
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Twitter

Dicas gerais:

Use os tweets para estimular a visitacdo ao
portal e outros enderecos: ndo se esqueca de
sempre incluir links;

Os tweets podem ser pensados como man-
chetes. Em alguns casos, o titulo de uma noti-
cia pode ser usado como a frase a ser publica-
da no Twitter;

Evite a utilizacdo frequente de perguntas,
principalmente em tweets publicados no
mesmo dia;

Comece o tweet com a informacao principal.
O usuario decide se vai continuar a leitura
com base nas primeiras palavras do tweet;

Como o Twitter é uma rede dindmica, instan-
tanea e “roda” rapido, podem ser publicados

varios tweets por dia, inclusive em intervalos

menores do que 1 hora;

Rede de informacao, disseminacao rapida de
conteudos e noticias. Caracteristica principal:
textos curtos, com até 280 caracteres.

Também é permitido repetir postagens para
gue obtenham maior visualizacao;

Para contetdos que precisem ser mais exten-
sos dos que os 280 caracteres, é possivel
"encadear” os posts, elaborando o que se
conhece como thread (ou sequéncia), com
varios tweets;

Exemplos de tweets que podem gerar RT por
parte do Sebrae: noticias de interesse dos
empreendedores e empresarios de pequenos
negocios; tweets de parceiros que citam o
Sebrae em posts de divulgacao de eventos e
outras acoes.
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Youtube

No canal oficial do Sebrae no YouTube, sao
publicados videos educativos, informativos e

comerciais, assim como entrevistas e lives no

formato “tira-duvidas'.

Descrigao:

o texto deve descrever a missao do Sebrae ou o objetivo do canal no YouTube. Atualmente, no

canal do Sebrae Nacional, o texto a seguir apresenta o canal: O conhecimento é o melhor

parceiro do empresario e o Sebrae desenvolve uma série de videos sobre "educacao empreen-

dedora", "orientacao empresarial" e "casos de sucesso", para ajudar o empresario na gestao do

seu negocio.

Linkedin

Os

A plataforma, que comecou como uma rede

com proposito profissional, para divulgacao de
curriculos e recrutamento/selecao de pessoal,
tem mudado suas caracteristicas nos ultimos

anos e, atualmente, é também um canal de com-
partilhamento e consumo de conteldos sobre
economia, politica e negécios.

conteudos sobre empresas mais consumi-

dos no LinkedIn sdo aqueles que apresentam os

beneficios oferecidos aos colaboradores, assim

como

0s que descrevem o ambiente de traba-

Dicas geraiS: Iho, seja ele presencial ou a distancia.

Invista em conteddos mais aprofundados,
como artigos (é preciso publica-los antes em
um perfil, para depois serem compartilhados
na company page);

Adicione valor nos momentos mais importan-

tes, com mensagens que levem em considera-

cao o contexto, tanto quanto o conteldo;

Faca parte de uma comunidade para conver-
sar sobre temas que considere de interesse;
Comunique-se de forma mais humanizada;

Esteja presente, seja constante (ainda que

seja publicado um post por dia, estabeleca
uma agenda).
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O Sebrae tem estruturado uma
estratégia de relacionamento com o

cliente com foco na omnicanalidade
para resultar na melhor experiéncia
para o cliente, primando pelo
relacionamento continuado e pelo
aspecto qualitativo de nossas
interacoes.

6.1 Atendimento Remoto

O uso dos canais sincronos (telefone, What-
sApp e atendimento virtual do Fale com o
Sebrae) sdo restritos a abordagens recepti-
vas. Entretanto, durante o dialogo, sempre
iniciado pelo cliente, é possivel enviar infor-
macoes sobre produtos e servicos, bem como
conteldo relacionado ao tema de interesse

(link para paginas do portal, parainscricio em
cursos etc).

Central Nacional de
Relacionamento (CNR)

Cuidados no
A CNR oferece servigo de atendimento ao Compartilhamento

cliente por telefone e WhatsApp pelo nimero . ~
08005700800 e estadisponivel 24 horas por evehl n:o;ma;oes por
atsApp

dia, inclusive sabados, domingos e feriados

locais e nacionais. O atendimento virtual do

Fale com o Sebrae é realizado via Portal Para o recebimento/envio de conteldo em

Sebrae, pelo link: outros formatos além de texto, é preciso

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSe- observar alguns cuidados:

brae/faleconosco
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ENVIO DE AUDIOS:
serdo aceitas mensagens em audio, comuns no

ENVIO DE EMOJIS
(SIMBOLOS):

O atendente deve evitar o uso de

WhatsApp. Entretanto o atendente deve
responder neste formato apenas nos casos em

gue os questionamentos chegarem desta emojis, mas eles podem ser inclui-

forma. O Sebrae ndo deve enviar dudio sem que dos na mensagem quando o clien-

o cliente tenha utilizado, anteriormente, este te utilizar. a im de demonstrar
b

formato. empatia.

ENVIO DE FOTOS:
serdo aceitas imagens enviadas pelo cliente, entretan-

ENVIO DE ARQUIVOS
(ANEXOS):

to, caso o atendente considere o conteudo ofensivo ou serd permitido o compartilha-

inadequado, devera encerrar o atendimento e infor- mento de arquivos, entretanto

mar que havera o bloqueio do contato. O atendente podera haver restricbes de tama-

poderd enviar imagens com convites para eventos, nho, dependendo do tipo de

infograficos ou contetido do género. E fundamental, plataforma que estiver em uso.

neste caso, que seja solicitado o consentimento prévio
docliente.

6.2 SAC Nacional

Atendimento por meio de e-mail (Assincrono)

O SAC Nacional é o canal de suporte ao clien-
te disponivel no campo Fale com o Sebrae do
Portal Sebrae:
https://sacnacional.sebrae.com.br

Os clientes podem registrar dificuldades de
acesso ao Portal Sebrae, ao Aplicativo Sebrae,

duvidas sobre MEI e outras orientacoes que

necessitam de atendimento simples e objeti-
vo em um formulario Unico, de facil acesso e
preenchimento.

O canal de recebimento de demandas dos
clientes conta com equipe exclusiva para
atendimento. O prazo pararesolucao de cada
chamado é de até 5 dias uteis.
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SLA

(Acordo de nivel de servico)

O SLA precisa ser cumprido em, no maximo, 5 dias uteis, conforme fluxo abaixo:

O prazo maximo deve ser sempre cum-
prido. Caso a informacao solicitada nao for
localizada dentro do prazo estabelecido, deve
ser enviada mensagem com um posicionamen-
to claro para o cliente.

Importante: todas as mensagens devem
ser assinadas, como forma de criar um vinculo
humanizado com o cliente.

Além da assinatura pessoal devem ser
sempre encaminhados os outros canais
disponiveis para acesso pelo cliente (What-
sApp, Chat, E-mail, Facebook), contribuindo
para estratégia de Cross Channel Marketing
(Marketing entre canais), que é o uso de um
canal de Marketing para dar apoio ou promo-
ver outro.

6.3 Premissas para o bom
atendimento online/presencial

RECEPCIONAR: receber as pessoas, passar
uma imagem positiva e prestar um bom servi-
co. Nesse momento o tom de voz e as palavras
escolhidas fazem toda a diferenca. Recepcio-
nar vai além de dizer ola! E vocé estar presente
para esse cliente;

INFORMAR: o atendimento serve para escla-
recer as duvidas. O objetivo aqui é facilitar o
acesso do cliente a informacao que vai apoiar
seu desafio, com o minimo de burocracia para
iss0;

ORIENTAR: ter foco no diagnostico com genu-
ino interesse de entregar solucdes que gerem
valor para esse cliente, compartilhando infor-
macao sempre objetivando uma comunicacao
adequada para garantir essa entrega;

DIAGNOSTICAR: por meio do atendimento
sao identificadas as necessidades do cliente.
Esse € o momento de ouvir o cliente com toda
atencao que ele merece, captando cada deta-
Ihe, para esclarecer sua duvida, ajudar e indi-
car solucoées que sirvam de base na sua
tomada de decisao;

AMENIZAR: manter a calma, ser aberto e
respeitoso com o cliente, , lembrando que o
processo de atendimento exige sempre uma
conduta empatica e humilde;

AGILIZAR: evite a perda de tempo, seja obje-
tivo e sempre proativo. Cuide do seu cliente
mesmo que ele nem perceba, trate cada um
de forma que se sinta Unico e especial.



6.4 Regras gerais para o bom
atendimento online

Seja um bom anfitriao, acolha seu cliente:

Ao iniciar o atendimento, cumprimente
o cliente com gentileza;

Personalize: chame o cliente pelo nome
e evite o atendimento padronizado, com proce-
dimentos e respostas robotizadas;

Adote uma linguagem adequada ao
publico, que seja de facil entendimento. Nao
seja muito formal, mas ndo perca o foco
profissional.

Promova uma escuta ativa com o seu cliente:

Lembre-se: escutar é mais do que ouvir,
é entender o que esta sendo captado pela audi-
cao, mas, além disso, compreender e processar

ainformacao internamente;

Entenda a demanda por completo, nao
se apresse em deduzir aquilo que ele precisa;

Evite palavras negativas, como infeliz-
mente, € uma pena, nao vou poder ajudar, nao
fazemos esse tipo de servico;

Esteja sempre atento:

Investigue, motive e busque em conjun-
to: crie um dialogo interativo e amistoso,
focado sempre na busca da solucao com objeti-
vidade e simplicidade;

Nao envie conteldos muito longos, ele

esta buscando um didlogo com orientacoes. Se

A partir do momento em que vocé se
coloca para conversar com seu cliente, preste
atencao nafala dele e demonstre um interes-
se verdadeiro pelo assunto;

Pense fora da caixa sobre como vocé
pode atender o seu cliente, pois nem sempre
a indicacdo de um produto é a solucado parao
problema dele.

fosse para ler “textao” ele faria uma busca no

google;
Procure, mesmo por palavras escritas,

identificar e conectar com o tom de voz do
cliente;
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Saiba o que indicar:

Estude, conheca o portfélio e a missao
do Sebrae. Nao ha um bom atendimento sem
conhecimento;

Nao sabe aresposta para a necessidade
do cliente? Nao se desespere, busque maneiras
de encontrar a melhor solucao para ele;

Navegue no site do Sebrae, descubra
as ferramentas, utilize-as, quem faz sabe
explicar melhor sobre como fazer;

Evite excessos de informacdes, nao

dispare conteudos indiscriminadamente,
lembre-se que estdo em um didlogo. Segure
sua ansiedade, informando com tranquilida-

de e objetividade sobre o que ele perguntar.

Para encerrar o atendimento:

Certifique-se de que ele ndo tem mais
duvida e que vocé respondeu de fato aquilo
que ele buscava;

No caso de ficar devendo alguma infor-
macao, veja as dicas sobre o que fazer quando
nado souber a resposta e jamais descumpra o
seu compromisso com o cliente;

Encerre de forma cortés;

Frases de Ouro:

“NAO TENHO CERTEZA, MAS VOU DESCO-
BRIR PARA VOCE!”

“EU TAMBEM ME SENTIRIA ASSIM”
“FICO FELIZ EM AJUDAR!”

“TE DAREI UM RETORNO EM [DIA EHORA]J”

“POSSO TE AJUDAR EM MAIS ALGUMA
QUESTAO?"

Convide o cliente a responder nossa
pesquisa de satisfacao e agradeca;

Nao se esqueca de oferecer a pesqui-
sa. Ela é um feedback do seu atendimento e
uma oportunidade para vocé saber o que esta
acertando e o que melhorar.

Quando um cliente é bem atendido, ele sente
gue esta conversando com um amigo! Se vocé
estiver em dulvida se sua interacao esta “for-
cada demais”, tente ler o e-mail ou o que vocé
escreveu em voz alta. Ficou estranho? Pense
de novo em como vocé poderia enviar aquilo

de maneira natural.
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E se ndo souber a resposta:

Nao se desespere, isso acontece, sé nao deixe seu cliente sair insatisfeito por esse motivo.
As dicas sao:

Se vocé acha que consegue responder Lembre-se que temos a possibilidade
nagquele momento, perguntando a alguém ou  de encaminhar o atendimento para uma con-
fazendo uma pesquisa externa, informe ao seu  sultoriaou especialista online. Se for possivel,
cliente que sera necessario uma pequena tente agendar o atendimento;
espera, mas que vocé voltara em no maximo 2
minutos com a orientacao; Analise todo o apoio que vocé tem

pararesponder seu cliente. As vezes vocé ndo

Se acha que ndo consegue nesse espaco  estd utilizando todos os meios que tem dispo-
de tempo, pergunte a ele por qual canal gosta-  nivel;
ria de receber a informacado e marque dia e
hora para enviar a resposta; SEMPRE cumpra o que prometeu.

O que nao fazer em um atendimento:

Deixar o cliente esperando muito Fingir que ndo entendeu o que o clien-
tempo; te estd perguntando porque ndo sabe a
resposta;
Faltar com objetividade;
Usar diminutivos, gerindios, girias e

Faltar com empatia; regionalismos.

Falar sem ter certeza, ou pior: ndo Usar termos como ‘infelizmente’, que
responder; fragilizam decisdes ou circunstancias.

Nao cumprir promessas; Usar “estar encaminhando”. Lembre-

-se que vocé é o Sebrae falando.

Dar respostas longas e evasivas;
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74 Estruturacao de redacao
para contetdos do Portal Sebrae

O Portal Sebrae é um dos principais canais de atendimento aos pequenos nego-
cios, empreendedores e interessados nos assuntos sobre empreendedorismo.
Além de diversos servicos oferecidos, o canal entrega ao cliente milhares de con-
teudos em diversas areas do conhecimento. O desafio deste documento é orien-
tar uma estrutura para que esses contelddos sejam relevantes, atualizados e

pertinentes ao universo de nossa audiéncia.

—
O conteudo é rei

O conteudo é o meio pelo qual a audiénciase  Assim, nesta parte do Guia vamos abordar as
identifica com uma narrativa, um discurso,  orientacbes e estruturar recomendacoes
uma ideia, uma soluc3o. E também por meio  para qualificar nossos contetidos técnicos,
do conteudo que ela avalia se o produto/ser-  tornando-os mais relevantes e Uteis para
vico vale a pena ser consumido e se encaixa  nossa audiéncia.

em suas expectativas.

Entre o conteddo e a audiéncia sempre
havera o objetivo de comunicacao, o propési-
to que se pretende alcancar e a intencao do
discurso.
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Use a ciéncia da narrativa

Storytelling é uma técnica usada para que os
conteudos se tornem mais envolventes e cati-
vantes para uma audiéncia. Nosso cérebro é
preparado para reconhecer uma histéria, ja
gue somos seres de linguagem. Pela lingua-
gem desenvolvemos nossas narrativas e o
conjunto delas se torna um discurso.

Um conteldo técnico é conhecido pelo alto
grau de credibilidade na informacao passada,
pela estrutura previsivel e formal de redacao,
mas, principalmente, por ser um meio de
informacao util parauma finalidade. Se puder-
mos tornar esse conteddo mais inteligivel, de
mais facil compreensdo, entdo poderemos
entregar um discurso coeso, de forma envol-

vente e que faca sentido para a audiéncia.

Inspiracional

O objetivo é inspirar os clientes adescobrirem
novos caminhos e apresentar novas possibili-
dades como algo possivel para eles. Seguindo
a légica de uma narrativa com um proposito,
essas possibilidades sao apresentadas com
recursos da estrutura de uma historia, ou seja,
com uma jornada de trés atos que perpassara
todo o contelido: a ambientacao, a apresenta-
cao de um problema/conflito e, finalmente, a
solucao conclusiva, que o encoraja a seguir

O grande objetivo de se aplicar uma estru-
tura de storytelling é tornar a comunicacao
mais clara, encurtando a distancia entre a
audiéncia e o conhecimento que ela deseja
adquirir.

O cuidado que se deve ter é em saber qual
narrativa tera esse efeito no publico. Para
isso, o principal caminho é conhecer bem o
seu publico, saber o que é relevante paraele
e como envolvé-lo. Os conteudos Sebrae
seguem dois caminhos elementares da
estrutura de uma narrativa técnica, o inspi-
racional e o aspiracional.

pelo mesmo caminho. Aqui, a audiéncia é
convidada a trilhar pelo mesmo caminho.
Os exemplos mais adequados podem ser
entrevistas com autoridades no assunto,
depoimentos de pessoas que trilharam o
caminho e tiveram éxito, além da chamada
para uma atitude esperada, ligada ao resul-
tado desse discurso.
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Aspiracional

Essaformade narrativa parte de ideais e obje-
tivos que o cliente ja traz consigo, entao, a
ideia é ajuda-lo a encontrar caminhos para
alcancar esses objetivos. Mostrar solucoes
para os obstaculos, respostas para as duvidas
e de quais maneiras podemos ajuda-lo nessa
trajetoria. Os exemplos mais adequados para
uma narrativa aspiracional sdao os casos de
sucesso especificos e diretamente relaciona-
dos ao assunto, os depoimentos de quem esta
trilhando o caminho e encontra dificuldades, e

A jornada do heroi:

Criada por Joseph Campbell, fala da trajetéria
do protagonista que vira um herdi. Sua estru-
tura é:

I 1- Vidanormal até que surge o
Chamado para a Aventura;

W 2- Recusa/Resisténcia ao chamado;

B 3- Encontra o mentor e aceita a
Missao;

I 4- Enfrenta diversos problemas e
obstaculos;

I 5- Prepara-se parauma grande
mudanca;

I 6- Supera os Desafios;

I 7- Com sucesso, retorna a vida
normal inspirando os demais.

a construcao de personagens que possam
provocar um comportamento empatico na
audiéncia.

A estrutura da histéria dependera, neste
contexto, do propdsito da mensagem, do
tipo de contelddo e principalmente para
qual audiéncia se destina. Ha alguns mode-
los de narrativas que ja sdo conhecidos pela
efetividade que carregam e que podem
ajudar. Sao eles:

Inimigo piblico comum:

Pensada para classificar um inimigo em
comum com o publico. A estrutura do inimi-
go publico comum:

B 1- Se vocé n3o é um dos nossos,
entao vocé estd contra nos;

I 2- Os segredos que “eles” nao
querem que voceé saiba;

s 3- N3o € sua culpa (mesmo que
talvez sejal);

B 4- Vocé claramente n3o é um deles.
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A jornada do idiota:

Mostra que se vocé conseguiu, qualquer um
pode também. A estrutura da jornada do
idiota:

W 1- Comece antes com asualutae
dificuldades;

N 2- | embre-se de como era noinicio,
antes de vocé saber o que vocé sabe;

I 3- Seja auténtico! Nao tenha medo em

contar suas histérias e mostrar seus erros;

B 4- Incentive os outros a fazerem mais
e melhor;

I 5- Mas nem sempre foi assim...

Her6i por acidente:

Algo que vocé soluciona te torna herdi sem a
intencao. A estrutura do herdi por acidente:

I 1- Vocé tinha um problema e desco-

briu como resolvé-lo;

I 2- Ajudou alguns amigos e esses
espalharam a mensagem;

I 3- Quando vocé percebeu, muitas
pessoas comecaram a pedir sua ajuda e as

coisas comecaram a sair do controle;

I 4- Vocé é s6 uma pessoa comum como

elas, apresentando seus defeitos.

Do fracasso a fama:

Mostra a descoberta que vocé fez e pode
ajudar outras pessoas a conquistar o suces-
so. A estrutura do fracasso a fama:

B 1- Vocé tinha um problema especifi-
co (peso, dependéncia com drogas, bebi-
das, cigarros, ansiedade etc.);

I 2- N3o era assim antes, mas algo no
caminho aconteceu;

B 3- Vocé fez uma descoberta!

N 4- Essa descoberta revolucionou
sua vida, mesmo vocé sendo uma pessoa
comum;

I 5- E agora vocé resolveu comparti-
Ihar como os outros também podem sair do
fracasso e ir para afama.

Somos parecidos:

Mostra como vocé é parecido com seu
cliente e que vocé entende a posicao dele. A
estrutura de nés somos parecidos:

B 1- Eu sou bastante parecido com
vocé (eu entendo vocé);

I 2- Temos os mesmos sonhos, aspira-
coes, medos e frustracoes;

B 3- Como eu encontrei a solucao;

B 4- Como ou porque vocé decidiu
compartilhar a solucao com os outros.
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Fortaleca o digital
enquanto contexto e
componente

B Conteudos digitais do Sebrae nao
estdoemumaiilha;

M Constante atualizacao da linguagem e
componentes de cada tipo de conteudo;

mmmw Diferentes tipos de inputs do usuario
no consumo de infoprodutos digitais enquan-
to partes que integram a narrativa;

M Compreensao e utilizacdo de novas
linguagens e recursos web;

I Escolhas dos componentes do infopro-

duto considerando impactos relacionados a
posicionamento digital.

7.2 Artigos

Compreenda os tipos
de conteldo

I Personalidade de tipos de conteldo;
I Compreensao das férmulas batidas;

I Dominio dos diversos componentes
de cada tipo de conteudo;

I Obijetivo;
W Expectativa vs entrega;

I Frequéncia e pacto com o cliente.

Artigos simples

Artigos sao conteudos com informacoes
completas sobre determinado assunto que
diz respeito aos pequenos negocios. Os
artigos devem ser claros, diretos, de lingua-
gem compreensivel para todos os tipos de
publico, devem passar informacdes que
apoiem o cliente Sebrae.
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Artigos Especiais

Podem ser criados com avaliacao de relevan-
cia para o cliente, importancia do conteudo,
estratégia de conteludo. A navegacao e intera-
cao desse tipo de contelido tem uma narrativa
diferenciada e interativa. Tem um apelo visual,
mais informacdes juntas e interligadas, e por
isso, demanda tempo de planejamento e
producao. Exemplo:

https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSe-
brae/se-deseja-vender-

-mais-seja-bem-vindo-ao-universo-nerd

Estrutura dos artigos:

Ao produzir ou atualizar um artigo para o
Portal Sebrae, é necessario indicar os campos
abaixo, para fim de cadastro e recuperacao
das informacoes.

Tema de gestao:

Os nove temas do Portal que sdo: empreende-
dorismo, planejamento, financas, mercado e
vendas, inovacdo, cooperacao, pessoas, orga-

nizacao e leis.

Titulo:

Frase atrativa, de linguagem simples, sobre o
principal tema a ser tratado no texto. Deve ter
de 30 a 70 caracteres.

Resumo:
De 100 a 160 caracteres. Resume a ideia prin-

cipal do contetdo e deve desperta curiosida-

O que devemos observar
antes de produzir um artigo:

Antes de iniciarmos a producdo de um
artigo devemos realizar uma andlise, cura-
doria no Portal Sebrae para verificar o que
ja existe, nivel de atualizacao do conteudo,
se o conteudo existente devera ser excluido
ou atualizado, se ha realmente a necessida-
de de produzir novo conteudo.

de para a leitura do material completo. E o
complemento do titulo. Podem ser frases
curtas. Evitar repetir palavras usadas no
titulo.

Texto:

Os paragrafos devem ser curtos e separa-
dos por uma linha. Procure dividi-los por
assunto e ndo os deixe muito curtos nem
muito longos. Devem ter cerca de 300
caracteres como tamanho ideal.

Tags:

As palavras-chave que vao recuperar o con-
teddo na busca pelo cliente. Palavras
simples ou compostas que tratam dos prin-
cipais assuntos do texto. Nao deve ser
usada frase, mas expressoes. Minimo de 5
tags por conteudo.
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Links:

Conferir se todos os links estao funcionando.
Se tiver Resolucoes, Leis, Medidas Provisé-
rias, entre outras legislacoes, inserir o link
oficial. Quando no texto indicar Solucbes do
Sebrae, inserir link. Nao é necessario usar
encurtador de link, pois os links serao utiliza-
dos dentro de palavras do texto (hiperlink).

Outros recursos podem ser utilizados para
complementar os tipos de conteldo:

Nomenclatura de
arquivos e imagens

E muito importante que os arquivos sejam
nomeados de forma que sejam praticos de

serem encontrados.

Exemplos de boas praticas:

B Remover acentuacao;

B Remover espaco;

M Informar o tipo de conteudo primeiro:
ebook, capa, card, conteldo, infografico etc.

Usar o separador traco baixo "_" para:

1. tipo de contetdo

2.descricao

3. cédigo daimagem, data ou edicao.
I Descrever aspectos importantes que
descrevam a imagem ou a qual contelido esta
relacionado;
I Remover artigos, preposicoes etc.
Exemplo: o, a, 0s, as, um, uma, uns, umas, a,

ante, apds, até, com, contra, de, desde, em,

entre, para, perante, por, sem, sob, sobre, tras.

W Tabelas
I Graficos ou Dados
I Imagens

Atencao: Muito cuidado ao utilizar imagens
para complementar os contetidos. E impor-
tante ter uma boa descricdo da imagem
(texto alternativo) e uma nomenclatura

bem objetiva.

s Nao colocar
versoes, por exemplo: VO5, v5, v2. Essa

informagdes sobre

informacao nao é relevante para o cliente
final;

mmw Quando se tratar de imagem do
banco, é necessario também colocar o
cédigo da imagem, depois de separador por

traco baixo "_", para ser mais facil a substi-

tuicao futura;
M Quando a publicacao tiver data ou
edicao, ela podera ser informada depois de

separador por traco baixo "_
Exemplo:
ebook_retomada-das-atividades_ed-13.pdf

boletim_crise-coronavirus_12-11-2020.pdf
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Veja um exemplo da estrutura:

M Descricao daimagem ou texto alternativo

O texto alternativo deve ser preenchido sempre ao subir imagens no publicado, para facilitar

a acessibilidade por clientes com deficiéncia visual. Veja alguns exemplos:

ruim: <img src="bolsa_de_mao_couro_marrom.png” alt=""/>

ruim: <img src="“bolsa_de_mao_couro_marrom.png” alt="“bolsa de mao de couro marrom

mala bolsa mochila bagagem couro melhores marcas precos imperdiveis” />

bom: <img src=“bolsa_de_mao_couro_marrom.png” alt="“bolsa de miao de couro marrom

colocada no compartimento de bagagens de um aviao” />

Referéncias: https://rockcontent.com/br/blog/seo-para-google-imagens/

7.3 Call to action

O Call to action (CTA) deve ser intuitivo
direto, informar a acdo que serd realmente
realizada (leia o arquivo, assista ao video,
explore a ideia). Evitar taxonomias muito
genéricas e pouco intuitivas, exemplo: veja
mais, clique aqui e saiba mais.

NAO GRITE COM O USUARIO: evite caixa
alta nos textos, exceto quando for necessario
dar atencao.

Titulos e nomes préprios
O titulo deve ser escrito no mesmo corpo de
letra utilizado no texto. Emprega-se letra mai-

uscula apenas na primeira palavra que inicia o

titulo, ou pode empregar-se nas palavras
tonicas que o compdem. Errado é empre-
gar-se mailscula desnecessariamente.

Evite titulos com letras maiusculas.

*o call to action é um direcionamento do
usuario para avancar em um processo de
conversao; é um recurso de marketing de
conteudo usado para alcancar objetivos de
negdcio.
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7.4 Videos

Videos sao conteddos com informacoes
visuais e dindmicas sobre determinado
assunto que diz respeito aos pequenos
negocios. Os videos devem ser claros, dire-
tos, de linguagem compreensivel para todos
os tipos de publico e devem passar informa-
coes que apoiem o cliente Sebrae.

O que devemos observar antes de produzir
um video:

Antes de iniciarmos a producdo de um video
devemos realizar uma analise, curadoria no
Portal, na base de Objetos Educacionais e na
Biblioteca Interativa do Sebrae para verificar

Estrutura dos videos:

Ao produzir ou atualizar um video para o
Portal Sebrae, é necessario indicar os campos
abaixo, para fim de cadastro e recuperacao
das informacoes.

Tema: Os nove temas do Portal que sao:
empreendedorismo, planejamento, financas,
mercado e vendas, inovacdo, cooperacao,
pessoas, organizacao e leis.

Titulo: Frase atrativa, de linguagem simples,
sobre o principal tema a ser tratado no texto.

Deve ter de 30 a 70 caracteres.

Resumo: De 100 a 160 caracteres. Resume a

ideia principal do conteldo e deve despertar

0 que ja existe, nivel de atualizacdo do con-
teudo, se o conteudo existente devera ser
excluido ou atualizado, se ha realmente a
necessidade de produzir novo conteudo.

curiosidade. E o complemento do titulo.
Podem ser frases curtas. Evitar repetir
palavras usadas no titulo.

Direitos autorais: Informar se o video
contém restricoes e/ou direitos autorais

Legenda: Colocar legenda para ser lida
pelas plataformas de videos (Ex.: YouTube e
Vimeo). O uso de legenda é recomendado
para usuario com problemas auditivos e
podem ser lidos por extensodes.
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7.5 Audios

Fonte: EBC

O Sebrae utiliza mais frequentemente a
estratégia de distribuicido de arquivos em
audio com informacoes sobre assuntos
referentes aos pequenos negocios.

Os conteudos para serem ouvidos, devem
ter a diccao clara dos locutores, para evitar
erros de entendimento e compreensao. Por
nao ter auxilio visual, o texto falado deve
descrever muito bem a mensagem que se
deseja passar.

O que devemos observar antes

de produzir um audio:

Antes de iniciarmos a producao de um audio,
devemos realizar uma analise, curadoria no
Portal, na base de Objetos Educacionais e na
Biblioteca Interativa do Sebrae para verificar
o que jaexiste, nivel de atualizacdo do conteu-
do, se o conteudo existente devera ser exclui-
do ou atualizado, se ha realmente a necessida-
de de produzir novo conteudo.

Estrutura dos audios:

Ao produzir ou atualizar um audio para o
Portal Sebrae, é necessario indicar os campos
abaixo, para fim de cadastro e recuperacao

das informacoes.

Tema: Os nove temas do Portal que sao:
empreendedorismo, planejamento, finan-
cas, mercado e vendas, inovacao, coopera-
¢ao, pessoas, organizacao e leis.

Titulo: de
simples, sobre o principal tema a ser trata-

Frase atrativa, linguagem

do no texto. Deve ter de 30 a 70 caracteres.

Resumo: De 100 a 160 caracteres. Resume
aideiaprincipal do contetdo e deve desper-
tar curiosidade. E o complemento do titulo.
Podem ser frases curtas. Evitar repetir
palavras usadas no titulo.
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7.6 Infograficos

Infograficos explicam informacodes e trans-
mitem conteudos utilizando recursos visu-
ais e texto. Comunicam assim de maneira
rapida e clara.

O que devemos observar antes

de produzir um infografico:

Antes de iniciarmos a producao de um info-  Tema: Os nove temas do Portal que s3o:
grafico devemos realizar uma andlise, curado-  empreendedorismo, planejamento, finan-
ria no Portal, na base de Objetos Educacionais  cas, mercado e vendas, inovacao, coopera-
e na Biblioteca Interativa do Sebrae paraveri-  c3o, pessoas, organizacio e leis.

ficar o que ja existe, nivel de atualizacao do

conteudo, se o conteudo existente devera ser  Titulo: Frase atrativa, de linguagem
excluido ou atualizado, se ha realmente a  simples, sobre o principal tema a ser trata-

necessidade de produzir novo contelido. do no texto. Deve ter de 30 a 70 caracteres.

Estrutura dos infograficos: Direitos autorais: Informar se o infografico
Ao produzir ou atualizar um infograficoparao  contém restricdes e/ou direitos autorais.
Portal Sebrae, é necessarioindicar os campos

abaixo, para fim de cadastro e recuperacao

das informacoes.

7.7 E-books

Para enriquecer os artigos, trazendo melhor BN Uso de intertitulos;

experiéncia para o usuario recomendamos: I Uso de espaco entre os intertitulos;
M Uso de bullets;
Uso de imagens; s Graficos, infograficos e dados;

I Uso de materiais de apoio no conteldo W Uso de infograficos;
como videos (YouTube), planilhas, cursos ¥ Uso de banners.

online relacionados com o conteuido;
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Atencao: O uso de videos e imagens de terceiros devem ter cessao de direitos de uso ou crea-

tive commons (que possui menos restricoes de compartilhamento).

7.8 Estudo de caso

Um estudo de caso possui foco nas melhores
praticas dos pequenos negdécios, com analise
especializada sobre as taticas que as empre-
sas utilizam para prosperar no mercado, supe-
rar desafios e maximizar impacto.

Para o Sebrae, um bom estudo de caso sobre e
para os pequenos negoécios possui um dilema

empresarial bem definido, diagndstico
preciso sobre as origens e o contexto do
problema, explicacido das medidas aplica-
das para solucao do dilema e fechamento
com clara explicacao dos resultados que a
empresa obteve com os conhecimentos e as

ferramentas que foram aplicados.

Independentemente da(s) midia(s)
utilizada(s) para contar o caso, o roteiro
deve ter:

Titulo: Claro e atraente, com destaque para o
foco do dilema.

Resumo: Com apresentacao sucinta do
estudo de caso, como: informacodes de onde
ocorreu o trabalho, o objetivo e o dilema. E
importante, aqui, evidenciar a relevancia do

caso e as areas de conhecimento pertinentes.

Abertura: Com explicacdes breves sobre a
area de atuacao daempresa, o dilema e o peri-

odoretratado. Aidentificacdo daempresa nao

€ obrigatdria. Caso opte por identifica-la,
elabore termo de autorizacao e mantenha-
-0 armazenado enquanto o caso estiver

publicado.

Fale do dilema, que deve ser especifico e
solucionavel por meio de acoes objetivas e
mensuraveis. O estudo de caso ganha muita
forcaquando odilema é sobre alguma ques-
tao estratégica que acontece a mais empre-
sas do mesmo setor, segmento ou porte,
pois gera grande identificacdo do cliente.
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B Mantenha o foco: apresente apenas as

informacoes relacionadas.

I Crie climax: ndo antecipe as solucoes e

os resultados obtidos.

Contexto: Com apresentacdo de dados e
informacoes objetivas, devidamente referen-
ciadas, que ajudem a compreensao dos desa-
fios do cendrio do dilema. Fale das referéncias
especificas sobre o segmento e setor de atua-
cao daempresa estudada.

Solucdo: Explicando a solucdo do dilema:
conhecimentos e profissionais envolvidos,
metodologias e ferramentas utilizadas, e van-
tagens em relacdo a outras alternativas de

Dicas

Para construir o caso, atenha-se a estrutura
basicaerecorraatécnicas destorytelling para
gerar interesse no consumo do contetdo.

Tenha foco: mantenha seu cliente atento do
inicio ao fim. Estudos de caso podem ser bons
roteiros para conteudos longform e multimi-
dia. Para esse tipo de conteudo, é fundamen-
tal manter a narrativa atraente e encadeada

doinicio ao fim.

Simplifique: trate de questdes técnicas de

forma clara.

mercado. E essencial que a solucdo seja
adequada ao dilema definido no caso. Caso
algum produto ou servico do Sebrae tenha
sido utilizado para a solucdo, evidencie
“como”.

Fechamento: Com informacao dos resulta-
dos obtidos pela empresa com a aplicacao
da solucao, quantitativos e/ou qualitativos.
Lembre-se: dilema, solucdo e resultados
devem possuir relacdo direta. Se quiser
levar seu caso a outro patamar, traga refle-
x0es sobre as possibilidades e necessidades
futuras para o negécio estudado e para o
setor e/ou segmento em questao.

Fuja da adjetivacao: o estudo de caso pode
ser um excelente contelddo para demons-
trar o notério saber do Sebrae nos temas
relacionados a gestdo, conquistando as
empresas com maior nivel de maturidade.
Dessa forma, deixe que a analise especiali-
zada fornecida no estudo de caso fale pelo
Sebrae, ndo foque no elogio a instituicao.
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7.9 Conteldo feito

para o cliente

A utilizacdo de persona é muito recomendada
para o direcionamento do conteldo a um
determinado perfil de publico, quando o con-
telido é pensado para uma pessoa com carac-
teristicas reais.

Persona é a representacdo ficticia do seu
cliente ideal. Ela é baseada em dados reais
caracteristicas

sobre comportamento e

demograficas dos seus clientes. Apresenta,
também, uma criacdo de suas historias
pessoais, motivacoes, objetivos, desafios e
preocupacoes.

Fonte: https://resultadosdigitais.com.br/b-
log/persona-o-que-e/

Escolha formato e estruturas modais

As estruturas modais de texto orientadas ao
formato. Um podcast € um modal que carrega
um texto em formato especifico, que é dife-
rente, por sua vez, de um video, que carrega
outro modal. Isso significa que, para cada
formato, seguiremos conjuntos de regras e
estrutura especificos. O texto deve ser o mais
adequado para a finalidade, partindo do prin-
cipio de que a audiéncia espera e ja reconhece
o modal como referéncia comum.

Exemplo: Em um podcast, a narrativa é orien-
tada a descricao imagética. Ao ouvir avoz que

narra, automaticamente a audiéncia passa a

formar imagens em sua visualizacdo
mental, portanto, um texto imagético é
preponderante para esse modal. O texto
gue estimula uma boa construcao de ima-
gens é um formato para o modal narrativo
em audio. Esta logica determina o nivel
narrativo de cada texto, sua mensagem é
estruturada para passar um conjunto de

significados em direcdo a intencao.

232




Use estruturas analiticas

As estruturas analiticas servem para o refina-
mento da estrutura de um texto, ao mesmo
tempo que estdao essencialmente presentes
em qualquer texto, por mais simples que seja.
Para cada formato de texto, uma ou mais
estruturas presentes sdo predominantes na
percepcao da audiéncia e mais ou menos

essenciais para o engajamento.

Estrutura sintatica: sdo as estruturas de
“esqueleto” do texto que se ddo a partir de um
conjunto de regras gramaticais implicitas.
Periodos, intercalacbes, sintagmas, frase,
sujeito. Todos esses sao exemplos de estrutu-
ras sintaticas e, cada formato de texto vai
exigir um olhar dedicado sobre quais estrutu-
ras sdo melhores para passar a mensagem e

dialogar com a audiéncia.

Estrutura semantica: sdo as estruturas de
significacao do texto e analise dos fenbmenos
gramaticais presentes, que orientam o senti-
do da mensagem. Sinonimia, antonimia, cono-
tacdo, denotacdo, polissemia, ambiguidade
sao exemplos de estruturas semanticas. Mais
uma vez, um texto formatado para uma men-
sagem mais técnica, por exemplo, terd uma
carga semantica provavel maior do que um
texto imagético, dirigido auma audiéncia mais

informal.

Estrutura pragmatica vernacular: sao as
estruturas especificas que representam as
nuances de um regionalismo, as formas de
expressao da lingua, escolha de palavras e
decisdbes semanticas que interferem no
idioma e passam uma mensagem marcada
pelas caracteristicas de um grupo. As estru-
turas de andlise pragmaticas estao ligadas
ao significado como um resultado da inter-
locucao entre emissor e audiéncia da men-
sagem, portanto, ela é, digamos, a cereja do
bolo quando falamos de clareza da comuni-
cacao e sucesso de um discurso.
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Para que se reforce a percepcao desejada dos atributos da marca Sebrae, os
textos das interfaces computacionais precisam ser alinhados e produzidos de
acordo com este guia, assim como os conteldos de noticias e os contetdos técni-

cos publicados nas plataformas do Sebrae.

Botao

é um elemento visual essencial para orientacdo do usuario no uso do sistema, tanto sob o
ponto de vista de continuidade de navegacao, como de execucao de uma tarefa esperada.

O termo a ser utilizado em um botao deve ser de

amplo alcance, ou seja, ser compreendido pela

m imensa maioria dos publicos.

Deve-se utilizar um verbo de acao, ou seja, que

estimule o usudrio a clicar no botao.

Como o botdo é um elemento visual cuja caracte-

ristica principal é o tamanho reduzido, é essen-
cial que o termo, expressao ou frase escolhida
tenha forca de comunicacdo. O uso de poucas

palavras nao é sinbnimo de reducao de alcance.
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Campo de entrada de texto

€ um trecho vazio, como um campo de formuldrio, que precisa ser preenchido pelo usuario.

Nao parta do principio de que a informacao a ser

digitada é algo intuitivo ou 6bvio. Esta obviedade

pode existir apenas para vocé.

Abuse da objetividade, pois a clareza do que

deve ser digitado é a chave para um texto de
fundo eficaz.

Como texto de fundo, insira um exemplo exato

do que deve ser escrito.

Nome da empresa

Q Digite o nome
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Controle

conteudo.

redacao assertiva.

Caso o objetivo seja explicar a acao que sera

€ uma frase curta que surge quando o usudrio posiciona o mouse ou o dedo sobre um item de

Imagine-se esclarecendo, verbal e com obijetivi-
dade, de que se trata o conteudo. Isso facilitara a

provocada ao clicar no item, atenha-se a explica-

cao, ndo va além.

X0

Data

Caso a frase inclua realizar algum movimento
gue seja necessario ao usuario para que ele

execute a acdo proposta - por exemplo, clicar no
proprio item descrito -, deixe claro o que devera

ser feito.

precisa da concessao de dados para vocé entrar no
servico e da ades3o ao termo de uso:

mpresas
Para ver o conteudo, clique na seta a esquerda

E-mail

Informag&es de localidade
Escolaridade
Permite comunicacdo do SEBRAE

» CPF
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Descricao

€ um texto, desdobramento de uma frase curta de apresentacao, criado para dar mais deta-
Ihes sobre um conteudo.

Atenha-se a um paragrafo, apenas.

Va além das informacdes que ja foram apresenta-

das. Apenas as repita se for necessario para a
contextualizacdo do assunto.

Use palavras simples e ideias claras. A descricao

existe para esclarecer, ndo para criar ruidos.

ate 70% | |
Boas praticas de higiene e seguranca dos DESCONTO
alimentos para o setor de alimentos e bebidas

Conjunto de procedimentos de boas praticas visando a
obtencao de licenca sanitaria ou selos e certificados para os
servicos de alimentacao.
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Estado vazio

€ uma mensagem emitida quando nao ha nenhum resultado a ser apresentado.

Este ndo é um texto que pretende estimular uma

acao e, sim, posicionar o usuario sobre o que esta
ocorrendo.

Desta forma, também n3o ha necessidade de

explicar o que poderia ter sido executado para
gue o resultado fosse apresentado.

Seja explicito sobre qual informacao seria apre-

sentada, caso houvesse um resultado.

Old, RAFAEL! Perfodo devizualizagfo:

Confira abaixo as finangas da sua empresa maic-2021 -

Saldo anterior;
Saldo atual:
A receber:

A pagar:

Saldo futuro:

Adicionar Lancamentos +

H |
Menhum langamento realizado neste perfodo
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Etiqueta

sao espacos reduzidos que reinem o essencial sobre um assunto, produto ou servico.

Aqui, cabem pequenos trechos de informacao,

dados fundamentais sobre o conteldo apresen-

tado.

Alguns exemplos do que pode ser utilizado neste
caso: o que é o assunto, quem é o personagem
central do contetddo abordado, local e hora (se
for o caso), se o contetido envolve questdes como
pagamento (neste caso, deixe claro como realiza-

-lo) ou necessidade de inscricdo (mesmo caso).

A utilidade da informacdo é o ponto central da

etiqueta, imagine-se prestando uma informacao.

OMNUME EPRESENCIAL |

Palestra  Mariusting & wengm

Marketing Pessoal - Quando
o Negdcio & Voce

0 Ol/set a5 15000

2 Brasfia

Gratuito

iagas egpetadas
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Mensagem de confirmacao

ha dois tipos de mensagem de confirmacao: a que informa o sucesso de uma acao executada,
e a que é emitida como alerta antes da acao ser executada.

Aproveite as mesmas palavras-chave utilizadas

na informacao sobre a acao para criar a mensa-

gem de confirmacao.

No caso de uma mensagem emitida como alerta,

utilize sempre uma pergunta para confirmar a

acao.

Como opcoes a resposta de uma pergunta emiti-
da como alerta, ofereca apenas dois caminhos,

um claramente positivo e outro claramente

negativo.

Vocé confirma que esse € o
ultimo encontro nessa
empresa?
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Mensagem de erro

€ uma mensagem emitida em um momento inesperado, em que o sistema retorna uma infor-
macao sobre um problema ocorrido, ou entrega uma mensagem programada que surgira
guando ocorrer uma questao que nao foi mapeada.

Tenha em mente de que este é um contexto de

frustracdo, um momento breve, porém delicado,

de comunicacao com o publico.

Ainda que a mensagem deva criar empatia e

proximidade com o usudrio, jamais utilize humor
na mensagem de erro.

Deve-se informar o erro, seja de forma genérica

ou especifica, sem abordar de quem foi a respon-
sabilidade. Por vezes, ela pode ter sido do

proprio usuario.

0 Usuério informado nao existe. Cadastre-
se

CPF ‘

thiago.lopes@sebrae.com.br

Senha
sssessssene ®
@ = Lembre-se de mim Esqueceu sua senha?

Entrar l
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Notificacao

€ uma mensagem que apresenta informacdes sobre um processo que esta em curso e envolve

o usuario.

A notificacdo é uma interferéncia, ainda que

tenha sido autorizada. Leve em conta adiversida-

de de momento, ou seja, 0s possiveis contextos

em que a notificacao sera recebida.

Seja objetivo: ofereca dados precisos sobre a

etapa do processo em questao.

Nao crie senso de urgéncia se nao for o caso. Isso

pode afetar a credibilidade da marca.

Suas Preferéncias de Cookie

RES SO0 OF FRMEMA PANTE
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Texto de transigao

€ um pequeno trecho de texto, uma ponte entre uma acao que foi demandada pelo usuario e
o que ele ainda esta aguardando.

Por ser somente um momento de transicao na

navegacao, deve-se trabalhar com afinco a obje-

tividade da informacao, ou seja, deixar claro que

o que esta sendo esperado surgira em breve.

Nao ha porque criar textos que simulem uma

conversacado. Afinal, este é somente um trecho
de transicdo, em que o passo seguinte é o acesso

a outro ambiente na qual a conversa nao tera

continuidade.

Crie um texto que deixe explicito o que esta

acontecendo, assim como o que ocorrera em

instantes.

SEBRAE

Ok, agora nos informe qual o saldo atual de seu caixa.
E nao se preocupe pois o Sebrae mantém os dados de sua
empresa de forma segura

Saldo atual

0,00

Waltar | Prizxima
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Texto de banner

€ uma mensagem publicitaria, ou seja, uma peca visual e/ou textual que ressalta um produto
ou um servico.

A persuasao é o principal recurso do texto de

banner. Para atrair o usudrio, utilize um tom

simpatico e atraente.

Sinta-se a vontade para usar sua criatividade,

mas sempre no limite do bom gosto e do respeito.

Ainda que uma mensagem publicitaria lide com
criatividade, a informacao a ser comunicada - o
propdsito do banner, portanto - deve vir em

primeiro lugar.

Quero ser consultor

Vocé, consultor, faz essa engrenagem girar!
Cadastre-se e receba as solicitacoes dos clientes!

Fazer cadastro como consultor
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Titulo de item ou secao

€ uma palavra ou expressao que designa uma area de conteudo e é, também, uma forma de

aCesso.

O termo escolhido precisa ser a exata palavra-

-chave ou expressao-chave que traduza o conte-

udo a ser acessado.

Atencdo para o campo semantico do publico:

muitas vezes uma palavra que define um conteu-

do para vocé nao é aideal para o usuario.

Nao utilize siglas, pois nada garante que o usua-

rio conhece seu significado.

Thiago Lopes

thiago.jopesipsetrae com.or

Meu mural

Meu perfil
Meu empreendimento
Alterar senha

Vincular redes sociais

l Sair
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