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Introducao

O Portal Facopp é um veiculo online multimidiatico criado em 2010 com
intuito de reunir todas as areas de conhecimentos existentes na Faculdade de
Comunicacdo Social “Jornalista Roberto Marinho” de Presidente Prudente
(Facopp). Agora este veiculo conta com um Manual de Normas e Estilo que serve
como um complemento para suas atividades.

O Manual tem o intuito de auxiliar a normatizar e padronizar todos o0s
trabalhos que sao realizados pelos estagiarios do veiculo. Além de orienta-los em
como agirem em determinadas situacbes como, por exemplo: qual o
comportamento em redes sociais ou qual € a maneira mais adequada de se fazer
a apuracao de noticias.

Pensando na usabilidade dos proprios usuarios, o Manual tem de estar
disponivel no formato de hotsite e também pode ser baixado na integra no formato
PDF para quem tiver interesse de té-lo impresso.

Usabilidade é uma caracteristica importante para se produzir um produto
na web, mas ndo a Unica. Esse hotsite foi baseado em outras seis propriedades
do Jornalismo Online como: atualizacdo, perenidade, multimidialidade, mobilidade,
interatividade e hipertextualidade.

O Manual do Portal Facopp nédo é apenas um norteador para o veiculo em
si, mas para o ambiente de Jornalismo na internet, como um dos pioneiros neste

quesito.



2. Projeto Editorial

2.1 Introducéao

O Portal Facopp é um veiculo online multimidiatico criado em 2010 com
intuito de agrupar todas as areas de conhecimentos existentes na Faculdade de
Comunicacdao Social “Jornalista Roberto Marinho” de Presidente Prudente
(Facopp). Essa plataforma também é utilizada para difundir toda a producéo de
conteudo noticioso ligado ao aluno de Comunicacdo Social nas habilitacdes de
Jornalismo e Publicidade, e para a sociedade em geral.

2.2 Objetivos

2.2.1 Objetivo Geral

O Portal Facopp propbe informar e expor a comunidade académica,
assuntos ligados ao Curso de Comunicacao Social nas habilitacBes de Jornalismo
e Publicidade

2.2.2 Objetivos Especificos

» Agrupar as areas de conhecimento da Facopp.

* Trazer de forma mais rapida e acessivel informagdes aos alunos da Facopp.
 Capacitar o aluno, na pratica de producéo de conteudo para plataforma online.
* Vivenciar a rotina de redagao de um veiculo jornalistico.

2.3 Justificativa

O Portal Facopp foi idealizado com o objetivo de suprir a falta de uma
plataforma na internet que reunisse todos o0s sites ja existes no curso de
Comunicagdo Social da Facopp, bem como para produgdo de contetudo
jornalistico institucional do proprio curso.

Para producdo de conteldo, a cada semestre é feita a escolha dos
integrantes do programa estagio. Essa selecéo é feita por meio de um processo
de entrevista realizado pela coordenadora do Portal, Carolina Zoccolaro Costa
Mancuzo. Os alunos interessados em participar do estagio devem estar
devidamente matriculados no tronco comum ou na habilitagcdo em Jornalismo. O
periodo de duracdo do estagio € de um semestre.

Além disso, no Portal Facopp o internauta tem acesso aos conteudos
produzidos pelas areas de conhecimento, sdo elas: TV Facopp Online, Web Radio
Facopp (WRF), Laboratério de Fotografia, Assessoria de Imprensa (Assim),



Agéncia Facopp, Grupo de Estudos e Pesquisas em Comunicacdo (Gepec),
Nucleo de Extensdo Universitaria (Nexu). O ECO (Laboratério de Publicacbes
Jornalisticas Empresariais Digitais para o Terceiro Setor), também uma area da
Facopp, que ainda ndo esta no Portal em funcédo do lancamento do seu site, que
s6 ocorrerd em 2013.

Ha também a possibilidade de acessar Trabalhos de Conclusdo de Curso
(TCCs) e Projetos Experimentais de Publicidade e Propaganda (PEPPs). Além da
grade curricular, biblioteca, corpo docente e informacGes académicas para alunos
e professores.

2.4 Publico Alvo

O Portal Facopp é enderecado para toda a comunidade académica do
curso de Comunicacdo Social nas habilitacbes de Jornalismo e Publicidade.
Qualquer classe social, com idade considerada acima de 16 anos, interessada em
informacdes sobre a Facopp ou mercado de trabalho para os futuros Jornalistas e
Publicitarios. Os ex-alunos também tém espaco para manterem o vinculo com a
instituicdo. Além de pessoas da sociedade em geral que tenha interesse em
assuntos ligados a comunicacao.

2.5 Linha Editorial

O Portal Facopp € um veiculo online institucional. Com isso, as matérias
sdo baseadas em assuntos de interesse dos estudantes da Facopp, como o
mercado de trabalho, vagas de estagio, calendario de provas, semanas de
comunicacao, horéarios de funcionamento da Facopp, além de perfis com alunos
que desenvolvam atividades notaveis para sociedade, fora do ambiente
universitario.

O Portal utiliza textos informativos e interpretativos. Através do género
informativo sdo noticiados fatos ocorridos no ambiente universitario. JA o género
interpretativo é utilizado para trazer aos alunos, histérias de ex-alunos formados
pela Facopp.

2.6 Estrutura

O Portal Facopp € dividido em 14 sec¢6es disponibilizadas no menu lateral
da pagina eletrbnica, sdo elas: Facopp, Noticias, Trabalhos Académicos,
TCC/PEPP, Equipe, PoutPourri Cultural, Ex-aluno, Galeria de Fotos, Vagas de
Estagio, Corpo Docente, Grande Curricular, Biblioteca, Aprender Unoeste e
Contato. Ha também o menu horizontal permite o acesso as demais areas da
faculdade.



2.7 Distribuicdo de Contetdo

O Portal Facopp, desenvolvido a partir da pesquisa intitulada “Portal
Facopp: uma experiéncia de jornalismo institucional multimidiatico”, pode ser

acessado por meio do endereco eletrbnico (www.unoeste.br/facopp). Ele é

caracterizado de portal por abrigar outros sites pertencentes a Facopp, como o da
TV Facopp Online e da Web Radio Facopp (WRF). As paginas da Agéncia
Facopp, Assessoria de Imprensa da Facopp (Assim), Fotografia, Grupo de
Estudos e Pesquisa em Comunicacédo (Gepec) e Nucleo de Extensdo Universitaria
(Nexu) também estdo hospedadas nessa plataforma.

As cores laranja e azul que compdes as paginas do veiculo, segundo
Souza et al. (2010, p. 85), “[...] foram baseadas principalmente no site da TV
Facopp Online, com o intuito de manter o padrédo dos produtos da Facopp. O
laranja também esta presente no site da Web Radio Facopp, como parte da
padronizagao”.

O layout e a disposicdo dos menus, criados pelo grupo e desenvolvidos
por meio de servico terceirizado, tiveram como inspiracdo outros veiculos de
comunicacao que foram analisados durante a pesquisa. (SOUZA et al., 2010).

De acordo com os pesquisadores (2010), a op¢do de usar um menu na
horizontal com as informac¢des principais e um na vertical com itens secundarios,
foi feita apds a constatacdo de que essa era uma caracteristica comum em outros

sites noticiosos. Além disso, foi percebido que:

Isso ajuda na organizagcdo do conteltdo, ja que o0s canais
correspondentes as sete areas da faculdade, area de principal destaque
na Facopp, ficam na horizontal, e as opc¢des secundérias se situam na
vertical, pois sdo poucas informagcfes e ndo se faz necessario dar
rolagem na pégina. (SOUZA et al., 2010, p.85)

Ao clicar em uma das 14 sessbes do menu vertical, o usuéario é
direcionado para a pagina interna que contém o conteudo especifico a respeito do
assunto.

O primeiro item disponibilizado esta nomeado como Facopp. Nele, existe

um texto explicativo sobre a histéria da Facopp e sobre a estrutura oferecida para


http://www.unoeste.br/facopp
http://unoeste.br/facopp/facopp.php

os discentes. Além deste texto ha, no lado esquerdo, um campo onde € possivel
visualizar as imagens dos laboratorios de informatica, radio, TV e Agéncia Facopp.
Nesta pagina também é disponibilizado um video institucional, para interessados
em conhecer mais sobre a Facopp. Ainda é possivel conhecer as coordenadoras
das habilitacbes de Jornalismo, Carolina Zoccolaro Costa Mancuzo, e de
Publicidade e Propaganda, Larissa Crepaldi Trindade com a explicagdo sobre
cada curso disponivel nos tépicos do lado direito superior.

O segundo item desse menu € direcionado a pagina de Noticias, onde ha
um banner com as quatro principais noticias da péagina inicial e, abaixo, as ultimas
noticias, sempre organizadas pelas datas de publicacdo para oferecer mais
usabilidade ao internauta.

No terceiro item estdo os Trabalhos Académicos, divididos de acordo com

a grade do curso, ou seja, Tronco Comum (primeiro ao quarto termo), e nas
habilitacdes de Jornalismo e Publicidade (quinto ao oitavo termo). Nesta pagina o
internauta tem acesso aos trabalhos praticos produzidos em sala de aula pelos
alunos da Facopp.

O proximo item é TCC/PEPP, criado para apresentar ndo sé para alunos,
mas para todos os interessados, os Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) de
Jornalismo e Projetos Experimentais de Publicidade e Propaganda (PEPPs) de
Publicidade. Nesta pagina também € possivel conhecer um breve curriculo das
coordenados de TCC, Thaisa Sallum Bacco e de PEPP, Marcela Barrios Marino.

No item Equipe, o usuario pode conhecer os integrantes da equipe que
estd atuando na producdo de noticias naquele semestre, bem como todos os
alunos que ja fizeram parte de alguma equipe de estagio desde a idealizacdo e
implantagc&o do Portal Facopp.

O sexto item recebe o nome de PoutPourri Cultural. Esta pagina é

dedicada aos eventos culturais de Presidente Prudente e de toda a regido do
Oeste Paulista. Nela o usuéario pode encontrar varias opgdes de diversdo e lazer
para toda a familia. O layout em formato de calendario faz uma alusdo a uma
agenda de compromissos e € preenchida com os dados sobre o evento cultural. A

atualizacado pode ser feita por qualquer pessoa que tenha interesse em divulgar


http://unoeste.br/facopp/noticias.php
http://unoeste.br/facopp/trabalhos_academicos.php
http://unoeste.br/facopp/tcc_pepp.php
http://unoeste.br/facopp/equipe.php
http://unoeste.br/facopp/pout_pourri_cultural.php

um evento cultural, basta clicar no botdo “Enviar seu evento” e preencher todos os
campos. Esses dados serdo enviados para o administrador do veiculo que ira
autorizar a divulgacéo do evento.

O sétimo item nomeado como Ex-aluno esta entre as cinco paginas mais
acessadas do Portal Facopp. De acordo com dados do Google Analytics,
ferramenta que permite analisar as estatisticas de visualizagdo do site, essa
pagina teve desde a criagdo do Portal, de 09 de maio de 2011 até 26 de
novembro de 2012, um total de 5.419 acessos, 0 que representa 1.219 acessos a
menos que a pagina de noticias, considerada a mais atrativa do veiculo. Neste
local ha informacdes de como esta o mercado de trabalho e quais os desafios
encontrados pelos alunos formados na Facopp. As matérias desta pagina séo
produzidas pela equipe de estagiarios do veiculo por meio de indicacdes de e-
mails ou de alunos e professores.

No item Galeria de Fotos estdo disponiveis as fotografias separadas por

temas ou eventos, pois desta forma € possivel agrupar e organizar a exibicdo de
todas as imagens de determinado acontecimento no mesmo espaco. Mais uma
possibilidade de usabilidade disponibilizada na plataforma, para facilitar a
navegacao do internauta.

O item Vagas de Estagios € o nono na classificacdo do menu lateral do

site. Essa pagina € destinada as vagas para os alunos do curso de Comunicagao
Social do primeiro ao oitavo termo. Ao clicar no menu o internauta sera
direcionado a uma lista com todas as informacdes referentes ao estagio que esta
sendo oferecido. O espaco possibilita que o proprio internauta envie uma sugestao
de estagio, basta clicar no botdo “Cadastrar Vaga de Estagio” e preencher as

informacgdes que serdo lidas e autorizadas pelo administrador do Portal Facopp.

O décimo item é chamado de Corpo Docente, onde estao disponibilizadas
informagdes como nome, e-mail, curriculo lattes e outros dados sobre os docentes
gue fazem parte do quadro de professores do curso. Essa pagina é redirecionada
para o portal da Unoeste, por recomendacao da propria instituicao.

Da mesma forma, o 11°item, Grade Curricular, também é direcionado

para o portal da Unoeste. Nele o internauta pode verificar todas as disciplinas que


http://unoeste.br/facopp/ex_alunos.php
http://unoeste.br/facopp/galeria_fotos.php
http://unoeste.br/facopp/vagas_estagio.php
http://unoeste.br/facopp/vagas_estagio.php
http://www.unoeste.br/site/CursoGraduacao/Docentes.aspx?codigo=16
http://www.unoeste.br/site/CursoGraduacao/Grade.aspx?codigo=16

fazem parte do quadro curricular do curso, bem como a carga horaria oferecida
para cada uma. Ainda no mesmo padrao de redirecionamento para o Portal da
Unoeste, o 12° item, Biblioteca, € direcionado para Rede de Bibliotecas da
Unoeste. Ali € possivel realizar uma consulta ao acervo, reservas e renovar obras,
e ainda verificar a situacédo do aluno em relacdo aos empréstimos.

Outro servigco oferecido exclusivamente para os alunos da Unoeste esta
disponibilizado no 13°. item, o Aprender Unoeste. Clicando neste link o usuario é

levado para uma ferramenta na qual os professores tém a possibilidade de
disponibilizar os contetidos passados em salas de aula.

Finalizando as sessBes do menu vertical, estd o 14°. item, nomeado
como Contato. A pagina serve como um canal direto de comunicagdo entre os
alunos e a Coordenacédo. O contato € feito por meio de e-mail. Para isso basta o
aluno preencher os campos, nome, endereco eletrébnico e mensagem,
disponibilizados na pégina e clicar no botdo enviar mensagem, este e-mail sera
enviado para os responsaveis por cada area da Facopp.

Logo abaixo ao menu secundario, onde estdo presentes todos esses itens,
ha um campo que disponibiliza o acesso as Informacdes Académicas do portal da
Universidade do Oeste Paulista (Unoeste), anseio percebido por meio do
questionario aplicado ao publico-alvo pelos integrantes do trabalho. (SOUZA et al.,
2010)

Souza et al.(2010, p. 114) afirmam também que “Ainda nesta coluna,
estdo os links das redes sociais, também constatados pelos questionarios, pelas
analises e pelos autores citados.”

Na area central da homepage esta localizado o layout de noticias, com um
banner rotativo alimentado por contetddos produzidos pelos estagiarios do Portal
Facopp. A fotografia € um dos principais itens de destaque da pagina inicial, ja
que essa disposicdo das ultimas noticias permite seu uso de maneira ampla.
Segundo Souza et al.(2010, p. 86), “Esta escolha se fez pertinente ja que aumenta
a visibilidade da fotografia, uma area da Facopp que pode ser bem usada no
Portal e alimentada com produtos desta disciplina.”

Quanto as paginas internas de noticias, Souza et al.(2010) definem que o


http://www.unoeste.br/site/biblioteca/Biblioteca.aspx
https://www.unoeste.br/site/ava/
http://unoeste.br/facopp/contato.php
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layout delas também foi desenvolvido com base nas informacgdes obtidas por meio
de questionérios aplicados nas habilitacées de Jornalismo e Publicidade. Segundo
0S pesquisadores (2010, p. 127):

Na pagina de noticias do Portal Facopp, [...] o titulo ‘Noticias’ foi colocado
para delimitar o espaco destinado a este item. O titulo da noticia aparece
logo em seguida e, abaixo, 0 campo para a foto. No lado direito da
pagina, foi colocado o espago para as noticias ‘Mais recentes’ com o
titulo de trés delas em formato de lista. J&4 o espaco das “Ultimas
Noticias”, foi colocado logo abaixo do campo do texto, também em
formato de lista e texto. Ao clicar numa noticia, o titulo da mesma se
mantém no lugar, porém foto e texto foram colocados em disposicdes
diferentes. Do lado direito da pagina, na mesma linha do titulo da noticia,
esta a opcao que varia o tamanho da fonte (aumenta ou diminui).

O espaco disponibilizado para a foto da matéria aparece no meio do corpo
do texto, os créditos do lado esquerdo acima da imagem e a legenda logo abaixo
da fotografia com o propésito de complementa-la com informacdo adicional.
(SOUZA et al., 2010).

Ainda segundo o grupo (2010, p. 130):

O espacgo para os internautas comentarem e darem sugestfes também
foi disponibilizado nesta pagina, assim como os links que direcionam para
as redes sociais. Ambos foram colocados com o objetivo de garantir a
interatividade, outra caracteristica da internet. Os comentérios serdo

moderados para evitar contelldos improéprios.

O campo de busca, item importante quando se avalia a usabilidade de um
site, estd presente em todas as paginas do Portal para que a pesquisa por

informacgdes de dentro ou fora do site seja facilitada. (SOUZA et al., 2010).

Na parte superior da Pagina Inicial, h4 a logomarca da Unoeste, que
direciona para o site da mesma, j4 que o Portal Facopp faz parte desta
instituicdo. Local e data s&o indispensaveis em qualquer veiculo
jornalistico, e por isso estao presentes no Portal ao lado desta imagem e
ficam em todas as demais paginas. Na mesma linha do layout, esta
presente o buscador do Portal. Entende-se necessaria a presenca deste
elemento na home tendo em vista as respostas do publico-alvo,
informando ser o Google a péagina inicial de cerca de 50% dos
entrevistados. (SOUZA et al., 2010, p. 112)
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Logo abaixo a esses elementos, aparece a logomarca do Portal Facopp
no canto superior esquerdo da tela que, de acordo com a teoria da usabilidade
estudada pelos integrantes do grupo, permite uma visibilidade maior. A deciséo de
disponibiliza-la em tamanho maior que as dos outros sites hospedados no veiculo
foi feita para dar destaque a informacdo transmitida por ela e ndo provocar
confusdo com as outras figuras. (SOUZA et al., 2010). Além da logo marca, que
identifica o veiculo, ha também um banner para divulgacdo publicitaria de
campanhas da propria Facopp ao lado direito.

Sobre a ultima linha da péagina inicial se localizam um campo com as abas
de noticias mais recentes e de noticias mais comentadas, uma nuvem de tags na
qual ficam em destaque as palavras mais procuradas no Portal Facopp e as
informacdes de rodapé com os dados padrdes de assinatura “[...] com links

semelhantes a outros ja presentes na home [...]". (Souza et al., 2010, p. 114)

2.8 Recursos Técnicos

Séo utilizados para a producéo de conteudo do Portal Facopp um espaco
contendo computadores disponiveis para 0s estagiarios, além de maquinas
fotograficas do laboratério de fotografia e cameras filmadoras da TV Facopp
Online. H& também telefone disponivel para entrevistas externas e impressora,

guando necessatrio.

2.9 Recursos Financeiros

Os gastos financeiros do Portal Facopp, como ligacdes telefonicas,
aguisicao e manutencdo de equipamentos, sdo custeados pela Universidade do

Oeste Paulista (Unoeste).

2.10 Recursos Humanos

O Portal Facopp é coordenado pela professora Mestre Carolina Zoccolaro
Costa Mancuzo. O veiculo conta ainda com a colaboragdo dos funcionarios da
Facopp, Rosangela Franklin (Hemeroteca), Gercimar Francisco Gomes da Silva

(Web Radio Facopp), Jorge Flash (Fotografia), José Edivaldo Silva (TV Facopp
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Online) e Omar Junior (Agéncia Facopp). Além da equipe de estagiarios, renovada

a cada semestre, responsavel pela produgédo do conteudo.
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3. Procedimentos

3.1 Planejamento

3.1.1 Reunides Presenciais

As reunifes presenciais tém como principal objetivo discutir e
selecionar as pautas que serdo executadas durante a semana e definir as
proximas coberturas de eventos, visando manter 0s estagiarios e 0
coordenador informados a respeito de todas as tarefas que envolvem o Portal
Facopp. Por isso, a presenca de todos da equipe é de extrema importancia.

Esses encontros devem ser realizados uma vez por semana em dia e
horério definidos pelo orientador no inicio do periodo de estagio, de maneira

gue nédo confrontem com as outras atividades académicas.
3.1.2 Reunides Nao Presenciais

Além do contato semanal, outras ferramentas podem ser utilizadas
para simplificar a comunicac&o entre os integrantes da equipe do Portal Facopp
em caso de duvidas ou avisos importantes.

No inicio de cada semestre o coordenador deve criar um grupo no
Facebook ou em outra rede social que seja acessada por todos da equipe para
auxiliar na relacéo entre eles.

Os contatos como emails e nimeros de telefone seréo fornecidos pelo

coordenador durante a primeira reunido do estagio.

3.2 Fontes

A fonte pode ser uma pessoa que forneca uma sugestdo de pauta,
informacdo ou também alguém que o estagiario entreviste para realizar a
matéria.

3.2.1 Quem ¢é Fonte Para o Portal Facopp

Os professores, funcionarios, coordenadores e os alunos, quando a
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noticia é institucional. Quando a noticia € externa, é aconselhavel que o
estagiario procure alguém especialista na érea ou alguém que tenha

testemunhado o fato ocorrido.

3.3 Apuracgao

A pauta é o ponto de partida para a apuracdo. E recomendado que
busque todos os tipos de fontes, sejam elas pessoas ou documentos, reiina o
maximo de informacdes, cheque todos dados como nome, idade, enderecos e
profissdo, tudo deve ser conferido com uma atencdo especial. Um erro no
jornalismo pode trazer consequéncias sérias. O Portal Facopp deve estar
atento a checar todas as informagdes para nao correr risco de erro.

3.4 Pauta
3.4.1 Reunido de Pauta

Semanalmente, a equipe do Portal Facopp se relne para apresentar e
discutir sobre as pautas que serdo executadas durante a semana. No veiculo,
sdo adotados trés tipos de conteddo: as noticias institucionais, que séao
relacionadas ao cotidiano da Facopp e noticias que sejam de interesse do
aluno de comunicacdo, mesmo que externo a instituicdo, como cursos,
concursos, shows, teatros. Também sdo produzidas matérias que tenham foco
no publico do Portal como personagem. E importante mostrar o que o aluno,
professor, ex-aluno e funcionario faz — mesmo que o assunto ndo esteja
diretamente ligado a faculdade. Além de aproximar o veiculo do seu publico,

gera interesse de leitura.

3.4.2 Quando é necesséaria uma pauta no Portal Facopp

Por se tratar de um veiculo online, que exige uma agilidade na
execucao. Somente € necessaria a pauta fisica durante coberturas de eventos,
sejam eles externos ou na propria faculdade, como Semana de Comunicacéo,

Top of Mind, Saléao do Livro, entre outros.
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3.4.3 Modelo de Pauta

| Retranca/Tema

Nome dado a matéria pela equipe. Duas palavras que abordem a pauta.
Exemplo: SEMANA IMPRESSO - para se referir a SEMANA de Comunicacao,
palestra sobre jornalismo IMPRESSO. As palavras devem ser grifadas sempre
em CAIXA ALTA para se destacarem em relagdo ao restante do material

produzido.

Il Proposta
Resumo do fato e o motivo pelo qual a matéria esta sendo realizada.

Il Informacdes

a)_Roteiro da Noticia: nome do entrevistado completo, local com explicacdo de

como chegar, contatos por telefone, email, MSN, whatsup, facebook, twitter e
todas as possibilidades.
b)Dados: contextualizacdo do assunto e histdrico do evento (enfoque).

c)Personagens: contextualizacdo dos personagens na matéria.

d) Sugestdes de perguntas: ao menos trés por entrevistado.

IV Recursos Multimidiaticos

Explicar como podem ser utilizadas as diferentes midias para complementar a

matéria (ex: Texto, Audio, Video e Fotografia).

3.5 Entrevista

Apoés as atribuicBes das pautas, o estagiario deve entrevistar a fonte
pessoalmente, caso ndo seja possivel € recomendado que converse por
telefone. O email s é permitido como ultima alternativa, pois essa ferramenta
nao possibilita o aprofundamento da conversa e limita a entrevista. Na
apuracdo, o estagiario deve tirar o maior numero de informacfes do

entrevistado, o que ira auxiliar na producao do texto.
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3.6 Informacgoes Externas

bY

Todas as informacbes que chegam a redacdo por meio de sites,
releases ou pelo contato com outras pessoas que sugerem pautas devem ser,
antes de veiculadas, apuradas e checadas pelo estagiario. As fontes citadas
devem ser procuradas para esclarecer e detalhar as informacfes de forma
completa.

3.7 Divulgacao de Noticias

3.7.1 Redes Sociais

Todas as atualizacbes do Portal Facopp sdo divulgadas nas redes
sociais do veiculo (Facebook e Twitter). Esses meios sdo utilizados para
convidar o internauta a acessar 0 site por meio dos links que sao
disponibilizados, também € possivel que o leitor divulgue compartilhe e
divulgue as matérias em sua pagina pessoal.

As redes sociais s&0 0 meio que traz mais acesso ao Portal, de acordo
com a analise das ferramentas de busca. Portanto, é preciso aproveitar este
potencial para ampliar a visibilidade do conteudo.

3.7.2 Email

De forma moderada, o email pode ser utilizado para divulgacado de
noticias publicadas no Portal Facopp. A ferramenta sera utilizada quando as
matérias forem factuais e apresentarem prazos e avisos importantes para 0s
alunos de Comunicacao Social.

N&o é permitido o envio de newsletter com as atualizac6es diarias para
evitar gue os alunos vejam essa estratégia de divulgacdo de maneira negativa,

tornando-a ineficaz.

3.7.3 BocaaBoca

A divulgacdo pode acontecer também boca a boca. Como forma de

divulgacdo do trabalhado realizado no estagio, a equipe do Portal Facopp
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divulga em suas redes sociais o conteudo que eles produzem para familiares e
amigos visualizarem. O proprio entrevistado ajuda a divulgar as suas noticias

desta maneira.

3.8 Atualizacao

O Portal Facopp deve ser atualizado pelo menos uma vez por dia, para
fidelizar o publico, pois segundo pesquisadores da area, o internauta que entra
em um veiculo mais de uma vez e ndo vé novidade tende a nado voltar. As
atualizacdes normalmente ocorrem no periodo da manha por ser o horario em
que a coordenadora tem mais disponibilidade. Todas as noticias devem ser
compartilhadas nas redes sociais assim que publicadas no Portal Facopp.
Embora as publicacbes ocorram pela manhd, o ponto alto de audiéncia,
segundo o Google Analytics é a tarde, portanto é fundamental também
compartilhar as noticias em redes sociais neste periodo.

A atualizacdo do PoutPourri Cultural deve ser semanal ou mensal, de
acordo com os eventos de interesse do aluno de Comunicacdo Social e da
disponibilizacdo de agendas desses eventos.

JA& as Vagas de Estagio sdo atualizadas de acordo com a
disponibilidade e inseridas pela propria empresa interessada em divulgar sua
vaga, em um icone de interatividade disponivel neste espaco. Os TCCs e
PEPPs sdo atualizados no inicio de cada semestre pelo coordenador do
estagio.

As entrevistas com os ex-alunos devem ser atualizadas semanalmente,
sempre intercalando profissionais de publicidade e jornalismo. Durante o
periodo de férias o Portal Facopp néo é atualizado. Um estagiario deve, ao
término do semestre, produzir um texto informando o recesso escolar e quando

o veiculo voltara a publicar novas noticias.

3.8.1 Matérias Frias e Factuais

| Matérias Frias

Mostram assuntos que podem ser usados em qualquer dia sem perder a

validade ou atualidade. S&o também conhecidas como matérias de gaveta, que
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podem ser utilizadas quando néo tiver pautas factuais.

Il Matérias Factuais

E o assunto do dia a dia, que aconteceu ha pouco tempo, também s&o
conhecidas como matérias quentes ou hard news, tem urgéncia para entrar no

ar e a informagé&o tem prazo de validade.

3.9 Audiéncia

Por ser um veiculo institucional, o publico-alvo do Portal Facopp séo
alunos, professores, funcionarios, ex e futuros alunos. Os maiores picos de
audiéncia sao no periodo da tarde. O veiculo também tem uma audiéncia
consideravel apds o horéario de aula do periodo noturno, diferentemente do que
acontece normalmente na audiéncia da web, que tem declinio apés o horario
comercial. Os acessos acontecem predominantemente por meio das

divulgacdes do Facebook.

3.10 Feedback

3.10.1 Comentarios em Noticias e Fotos

Com o objetivo de interagir com o leitor, o veiculo permite que todas as
matérias publicadas sejam comentadas.

Todos os comentarios passam por uma moderacdo antes de serem
disponibilizados. O Portal Facopp reserva-se ao direito de nao inserir
comentarios que contenham frases ou palavras que sejam ofensivos e que
possam ser interpretados como violadores da ética, moral e dos bons
costumes. Quando necessario, também havera respostas aos comentarios no

préprio local de comentarios.
3.10.2 Fale Conosco
A ouvidoria é uma ferramenta que o internauta pode utilizar para entrar

em contato com a equipe do Portal Facopp, por este meio € possivel enviar

davidas, sugestdes e criticas. E imprescindivel que todos os emails enviados
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sejam respondidos para garantir a credibilidade do veiculo e a interatividade
com o usuério, j& que essa é uma das principais premissas do jornalismo

online. O e-mail para contato com o Portal Facopp € portalfacopp@unoeste.br.
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4. Padronizacao

4.1 Audio

O audio produzido para a internet, ou o podcast como € chamado, deve
ser inserido na pagina do portal em formato MP3 e deve apresentar um titulo
identificativo. Geralmente ele é curto e agrega informacgdes ao texto, como, por
exemplo, uma entrevista.

Estdo disponiveis na sec¢do de downloads do hotsite do Manual, uma
vinheta padréo para podcasts do Portal Facoop, além de um audio explicativo

de como esse material pode ser produzido.

4.2 Fotografia

Para cada noticia do Portal Facopp deve ser produzida pelo menos
uma foto horizontal para aparecer na pagina inicial. Ela deve ser
preferencialmente informativa, em casos de cobertura de eventos e noticias
factuais em que ha algo para ser fotografado. Quando ndo ha a possibilidade
de fotografar ou quando a informacéo for sobre eventos ou cursos gque ainda
nao aconteceram, pode ser usada a fotografia ilustrativa. Neste caso, banners
e artes utilizados na divulgacdo dos eventos e imagens da internet podem ser
Uteis, desde que devidamente creditados. O formato padréo € de 500 x 365
pixels.

No caso de ex-aluno, a fotografia deve ser vertical e o tamanho padrao
€ de 350 x 548 pixels. J& no PoutPourri Cultural, a fotografia deve ter 400 x 300

pixels.
4.2.1 Créditos

O crédito da imagem é colocado acima e a direita, em italico e na fonte
Segoe Ul, tamanho 10. Mas isso é feito automaticamente pelo sistema. O
estagiario deve colocar crédito e legenda no documento Word que vem o texto
da matéria referida. A foto deve vir sempre em anexo, em jpg, nunca na pagina
de Word.

O modelo do crédito no Portal Facopp é sempre com o nome do
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fotégrafo, barra o local de onde ele €. No caso de estagiarios do Portal Facopp
fica da seguinte forma: Tais Nicoletti/Portal Facopp.

No caso de alunos da faculdade, que ndo participam de estagio, fica
assim: Igor Takahashi/6° termo de Jornalismo.

Fotos que séo cedidas para divulgacédo de evento ficam com o seguinte
crédito: Divulgacéo.

Quando a foto for cedida por autor desconhecido, o crédito deve ser:
Cedida. Quando for retirada da internet, se houver autor, credite 0 nome do
autor e o nome do site. Exemplo: Matheus Teixeira/unoeste.br. Se ndo houver

autor, apenas o nome do site: unoeste.br.

4.2.2 Legendas

As legendas colocadas logo abaixo da imagem devem ser informativas
e nao descritivas, de modo que nao figuem redundantes ao que ja esta sendo
transmitido pela foto e pelo titulo. Algumas fotografias, que sdo meramente
ilustrativas, podem entrar sem legenda. A fonte padrdo € Arial Unicode MS,

tamanho 10 em itélico.

4.2.3 Galeria de Imagens

Ao cobrir eventos ou fatos que exigem maior cobertura fotogréfica, é
necessario criar uma galeria de imagens que deve ser inserida logo abaixo do
texto. Nela, devem ser disponibilizadas uma selecdo de fotos produzidas e o
crédito do estagiario responsavel. Esse espaco tem uma maior liberdade
qguanto ao tamanho das imagens, mas elas sdo geralmente publicadas com
640 X 480 pixels.

4.3 Texto

4.3.1 Formato do Texto

A leitura do texto na tela do computador é feita de modo nao-linear, ou

seja, ndo é seguida a orientacdo tradicional de leitura, da esquerda para direita,
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de cima para baixo. Por isso, os paragrafos precisam ser independentes,
autoexplicativos.

Grandes blocos de paragrafos também dificultam a leitura, ja que a luz
que vem do computador faz com que as pessoas pisquem menos e, por conta
disso, canse a visdo. Desta forma, para garantir que o texto seja lido, os
paragrafos devem ser curtos, objetivos e se restringirem a uma Unica ideia.

Os paragrafos ndo tém recuo, comecam logo no inicio da linha. Eles
também sao divididos entre si pelo espaco de um enter, para organizar melhor
a leitura e permitir que sejam lidos de maneira independente, como prevé o
formato nao-linear. A fonte padréo das matérias do Portal Facopp é a Segoe
Ul, tamanho 10 com espacamento simples.

4.3.2 Tipo de Texto

A técnica para que a informagdo mais importante aparec¢a no inicio da
noticia € denominada piramide invertida, considerada a mais adequada para
textos jornalisticos no ambiente online.

O inicio do texto deve responder as questdes basicas do lide: “0 qué?”,
“‘como?”, “quando?”, “onde?”, “como?” e “por qué?”. Esses aspectos funcionam
como definidores das informagdes principais e sdo essenciais para esclarecer
logo sobre o que é a noticia.

Outra questao, o “e dai?”, deve ser respondida logo a seguir para
colocar o assunto dentro de um contexto e fazer com que o leitor se identifique

e leve a informacao para seu cotidiano.

4.3.3 Chapéu

O chapéu é o item que aparece antes do titulo, geralmente composto
por palavras ou expressdes curtas. No Portal Facopp se padroniza que seja
sempre todo em caixa alta, na fonte Segoe Ul em tamanho 10,5. O objetivo &
identificar o assunto da matéria. A palavra que estd no chapéu ndo pode ser

repetida no titulo.

4.3.4 Titulo
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O titulo de uma matéria desenvolvida exclusivamente para a internet é
0 principal item responsavel por captar a atencdo e atrair o internauta até o
texto. Por isso, ele deve conter as palavras-chave, que sdo os termos mais
importantes do fato. Sao essas expressdes que definem o aspecto do contetdo
do texto e que funcionam como identificadoras do tema, auxiliando o usuério na
hora de escolher a leitura que deseja.

No caso de matéria sobre uma pessoa conhecida, use no titulo o nome
em que ela é conhecida e ndo o cargo. Por exemplo, se fosse fazer uma
matéria com a reitora da Unoeste, em vez de usar um titulo: “Reitora da
Unoeste homenageia turma”, prefira: “Dona Ana homenageia turma”. Como a
fotografia é item de destaque no Portal Facopp, ela ajudaria a contextualizar a
mensagem com uma foto da reitora.

Numeros também devem ser privilegiados no titulo de online. Sempre
que houver, trabalhe-os. Por exemplo, se o nimero de inscritos da Semana de
Comunicacdo teve um crescimento significativo, faca um titulo claro, como:
‘Aumenta 70% inscritos em Semana comparado a 2011”. Melhor do que:
“Cresce 0 numero de inscritos na Semana de Comunicagao”. O internauta quer
respostas diretamente no titulo e os nimeros contribuem para isso.

O titulo de uma noticia precisa ter um verbo de acdo no presente, ter
um sentido e explicar-se por si proprio. Pela questdo do espaco reduzido na
pagina inicial da maioria dos portais e websites, é importante também que ele
seja objetivo e econdmico.

No Portal Facopp, a fonte para esse item deve ser a Segoe Ul em
tamanho 13,5. O espacamento também é simples. O ndmero maximo de
toques é de 60 para ndo ocorrerem degraus, ou seja, quando os titulos

ultrapassam o limite da fotografia da capa.

4.3.5 Assinatura do Reporter

A assinatura do reporter deve ser colocada logo abaixo do titulo para
identificar o autor da matéria. Quando houver a colaboracdo de mais de um
estagiario, deve-se colocar o nome e sobrenome de todos que participaram.
Sempre divididos com virgulas entre eles.

Neste caso, a fonte que deve ser utilizada é a Segoe Ul, tamanho 10
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em negrito e com espacamento simples.

4.3.6 Gerundio

N&o é recomendavel o uso de gerundios principalmente no inicio das
frases, ja que essa forma verbal normalmente assume a funcéo de advérbio ou
adjetivo. Exemplo: Em vez de: “O coordenador prorrogou o prazo de inscrigéo
da palestra considerando o tema essencial para o crescimento dos alunos”,
prefira “O coordenador prorrogou a data de inscrigcdo da palestra por considerar
0 tema essencial para o crescimento dos alunos”.

Em alguns momentos os gerundios podem ser convenientes para evitar
0 uso de conjungao. Exemplo: “O professor pediu cancelamento da prova
argumentando que havia erros nas questdes” € melhor que “O professor pediu
cancelamento da prova com base no argumento de que haviam erros nas

questodes”.

4.3.7 Rimas

As rimas ndo soam bem no texto jornalistico. Mesmo que a informacgéao
esteja correta, ndo se escreve. Por exemplo: O Portal é um veiculo
institucional. No caso de rima, mude a frase.

4.3.8 Letras Minusculas
I. Cargos: professor, estudante, reitor.
Il. Formas de tratamento: senhor, senhora, dona

4.3.9 Letras Maiusculas

I. Conceitos politicos relevantes: Constituicdo, Estado, Poder Executivo, Poder
Judiciario, Poder Legislativo, Republica.

[I. Deus: a primeira letra sempre em caixa alta.



25

[ll. Eventos: Semana da Comunicacéo, Jornada da Comunicacao, Enepe.
IV. Feriados: Pascoa, Natal, Sete de Setembro. Excecdes: carnaval e réveillon.

V. InstituicBes, entidades: Camara dos Vereadores, Exército, Tiro de Guerra,
Presidéncia.

VI. Leis e prémios: Codigo do Consumidor, Cédigo Civil, Top of Mind, Prémio
Nobel.

VII. Lugares, regides, enderecos: Rua Bardo do Rio Branco, Nordeste, Zona
Leste.

VIII. Disciplinas: Teoria da Comunicacao, Economia, Lingua Portuguesa.

IX. Cursos: Jornalismo, Publicidade, Comunicacdo Social, Turismo,
Engenharia.

4.3.10 Datas

No jornalismo online, sempre que for localizar o leitor no tempo com
seus advérbios (hoje, ontem, amanha) ou com o dia da semana, é obrigatorio,
em frente colocar entre parénteses o dia e 0 més. Exemplo: Comega amanha
(12/08) a matricula antecipada. Isso acontece porque na internet a noticia é
perene, ou seja, fica para sempre. Entdo, se a pessoa entrar daqui dois meses,
sabera quando a matéria foi realizada — mesmo que no inicio do texto haja uma

data, pois a maioria néo fixa os olhos nisso.

4.3.11 Horério

Quando ha a necessidade de inserir horario no texto, o redator deve
se preocupar em representar as horas e minutos por meio dos numeros,
acompanhados de “h” apenas os algarismos que significam horas. Exemplo:
14h30. No caso de hora redonda, se padroniza manter os dois zeros

posteriores, como por exemplo: 13h00.

4.3.12 Siglas
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Caso haja alguma sigla, ou seja, o nome de alguma entidade ou
instituicdo que pode ser abreviado, ela deve ser explicada entre parénteses
logo na primeira vez em que for citada para que a pessoa possa identifica-la
sem dificuldades nos outros pontos em que aparecer no texto.

No Portal Facopp, é padronizado colocar sempre 0 nome por extenso e a
sigla entre parénteses na sequéncia. Exemplo: Universidade do Oeste Paulista

(Unoeste).

Quanto a regra de escrita das siglas:

Ateé trés letras, todas aparecem em caixa alta. Exemplo: UNE, ONG, TCC.

Acima de trés letras, formou palavra, a primeira em maiusculo e o restante em

minusculo. Exemplo: Unoeste, Facopp.

Acima _de trés letras, soletrou, todas em mailscula. Exemplo: IBGE, INSS,
IPTU.

4.3.13 Cidades e Estados

O nome da cidade de destino de determinada informacdo deve ser
escrito por extenso e sem abreviacdes. Quando ele é colocado no titulo ha a
possibilidade de abreviar. JA& o estado de procedéncia deve aparecer no
formato de sigla e entre parénteses apd6s a cidade. Exemplo: Presidente
Prudente (SP).

4.3.14 Estrangeirismos e nomes estrangeiros

Sdo aceitos em palavras que ja estdo consagradas ou nao tém
equivalente em portugués: blitz, online, outdoor, pop, rock, show, software,
internet. O Portal Facopp utiliza o itadlico para palavras de outro idioma.
Expressdes pouco conhecidas devem vir acompanhadas de uma breve
explicagdo. Em relacdo as traducdes do inglés, deve ser cauteloso para ndo

cair nas armadilhas e a forma aportuguesada deve estar escrita em italico
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também.

4.3.15 Hiperlink

Uma importante ferramenta que pode e deve ser utilizada na redacéo
de uma matéria para adicionar informacdes complementares e explicativas ao
tema é o hiperlink. Ele pode aparecer anexado a palavras sublinhadas no meio
do texto para indicar que ha mais informacfes sobre o tema. Como também
pode ser inserido no meio ou no final do texto para dar dicas de leituras e sites

de interesse do leitor daquela noticia.

4.4 Videos

O video produzido para o Portal Facopp deve ser inserido em extenséo
FLV e geralmente € curto e dindmico de maneira que atraia a atencdo e nao
canse o internauta. O principal objetivo desse material € complementar e
agregar conteudo a noticia.

Além das imagens, é necessario fazer a edicdo do material e inserir

uma legenda explicativa a respeito do tema.

4.5 Enquete

Esta ferramenta pode ser utilizada quando o veiculo quer saber a
opinido dos alunos sobre um determinado assunto ou quando os alunos
poderdo ter o poder de escolha. Como quais filmes serdo exibidos no Cine

Forum ou se ha interesse em determinado curso.
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5. Conduta

5.1 Conduta do Portal

5.1.1 O Estéagio

O Portal Facopp € um veiculo institucional, sem fins lucrativos, onde
alunos de Comunicagcdo Social podem realizar estagio supervisionado sem
remuneracdo. O objetivo € capacitar o estudante de maneira pratica,

mostrando como funciona a rotina de uma plataforma online.
5.1.2 A Equipe

O Portal Facopp precisa ter uma equipe que paute sua conduta nos
principios éticos da profissdo, que siga conceitos do bom jornalismo e que
tenha o compromisso com a veracidade das informacdes.

O profissional deve ter uma postura imparcial, ndo pode obter
vantagens pessoais ou escrever sobre assuntos que tenham interesses diretos
e também é vedado qualquer tipo de difamacéo, seja relacionado a faculdade
ou a equipe.

A equipe do Portal Facopp também deve zelar por sua privacidade, ndo
€ do interesse do publico a sua vida intima e o bom senso deve ser
predominante na utilizacao das redes sociais.

A relacédo da equipe com as pessoas que entrevista e suas fontes deve
ser pautada por polidez e cordialidade, o estagiario ndo pode esquecer que 0

relacionamento é profissional.
5.1.3 Erro

O Portal Facopp procura manter uma relacdo transparente com seus
leitores. Toda informacédo incorreta que for publicada deve ser retificada,
mesmo que ndo tenha sido percebida pelo publico. A confianca é a base da
relacdo do veiculo, a credibilidade gera audiéncia e fidelizagdo, o
reconhecimento de uma falha mostra ao publico o compromisso em aperfeigoar

0 seu conteudo.
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5.1.4 Carga Horéria

O estagiario deve cumprir vinte horas de estagio por semana. O
estudante e o coordenador irdo selecionar o melhor horario para a realizacao
do programa, o0 mesmo nao pode atrapalhar o rendimento do aluno na

faculdade.

5.2 Cuidados Eticos

5.2.1 Vida Privada

Durante a producdo do conteddo, os estagiarios devem ter cuidado
com a vida privada dos entrevistados, a noticia deve ser de interesse publico e
nao pode estar relacionada a intimidade. A vida pessoal raramente dara origem

a uma noticia.

5.2.2 Redes Sociais

O Portal Facopp é um veiculo institucional, portanto ndo é permitido
qualquer tipo de publicidade de terceiros ou divulgacdes de interesse préprio.
As redes sociais sao ferramentas de divulgacdo do contetdo produzido pelos
estagiarios.

Equipe: As redes sociais sao o espelho do profissional. Se utilizados
com bom senso, o Twitter, o Facebook e os blogs podem gerar uma visibilidade
positiva para o estagiario, ja que quanto mais profissionais nesses ambientes
mais pessoas e empresas irdo reconhecer o seu trabalho.

Os principais pontos sdo sempre de publicar conteido qualidade,
procurando utilizar a Lingua Portuguesa de maneira correta. Outra
recomendacdo € evitar publicacbes negativas com tom pejorativo ou

preconceituoso, assim como evitar discussoes e palavras de baixo caléao.
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5.2.3 O Internauta

O internauta merece todo o respeito, o estagiario trabalha para informar
a Facopp e a sociedade. A equipe nao pode cometer qualquer tipo de distingéo

entre o seu publico, independentemente de etnia, crencas ou sexualidade.

5.2.4 Comentarios

O Portal Facopp reserva-se ao direito de ndo publicar comentarios que

estejam em desacordo com o propdésito do veiculo.

Os comentarios ndo devem conter os seguintes conteudos:

I. Banners publicitarios ou qualquer tipo de produto para venda;

II. Propaganda politica para candidatos, partidos ou coligacdes, bem como
propaganda a respeito de seus 6rgaos ou representantes;

[ll. Material calunioso, pornogréfico, grosseiro, racista ou ofensivo;

IV. Informacé&o sobre atividades ilegais e incitagcao ao crime;

V. Afirmacdes injuriosas ou difamatorias; ofensas, perturbacdes a tranquilidade
alheia, perseguicfes, ameacas ou, qualquer outra forma de violacéo a direitos

de terceiros.
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