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INTRODUGAO

O Media Training constitui um conjunto de técnicas, praticas e principios
destinados a qualificar a atuagdo de porta-vozes e representantes institucionais
em suas interacdes com a imprensa e com a sociedade. No servigo publico, essa
preparagao assume relevancia ainda maior, uma vez que o comunicador atua
como agente de transparéncia, responsabilidade e legitimidade. Sua fala precisa
expressar ndo apenas dominio técnico, mas também compromisso ético,
respeito ao interesse publico e clareza no tratamento das informagdes
governamentais.

A dindmica da comunicagao contemporanea exige respostas rapidas, precisas e
contextualizadas, considerando que conteudos circulam de forma instantanea e
influenciam diretamente a percepcao social. Paralelamente, a evolugdo das
midias digitais e o uso crescente de tecnologias como Inteligéncia Artificial
ampliam a complexidade do ambiente informacional, tornando indispensavel que
profissionais publicos desenvolvam competéncias especificas para atuar com
seguranca frente a diferentes formatos e estilos de entrevista.

Esta apostila foi organizada para oferecer aos servidores instrumentos
conceituais e praticos que permitam compreender o funcionamento da imprensa,
construir mensagens estratégicas, realizar entrevistas com clareza e
responsabilidade, utilizar recursos tecnolégicos de forma ética e atuar de
maneira eficiente em cenarios de rotina e de crise. Ao longo do curso, sao
apresentados conteudos teoricos, orientagbes técnicas, estudos de caso e
atividades praticas que favorecem a aprendizagem ativa e o desenvolvimento
gradual das habilidades comunicacionais necessarias ao exercicio qualificado

da fungao publica.
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CAPITULO 1: O PAPEL DO SERVIDOR COMO PORTA-VOZE A
ETICA PUBLICA

Fonte: Ideia original da autora. llustragdo produzida com auxilio de IA.

1.1 O que € Media Training

O que é Media Training?

E o treinamento que prepara o servidor para falar em nome da instituicio. O
objetivo ndo é "decorar falas", mas aprender a transmitir informacgdes

complexas de forma simples, segura e transparente.

No servico publico, essa preparagdo € ainda mais sensivel, pois envolve o
interesse coletivo, a transparéncia obrigatoria € o dever institucional de

comunicar com responsabilidade.

O objetivo central € desenvolver a habilidade de responder perguntas de forma

objetiva, construir mensagens de interesse publico, evitar ruidos, compreender
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o funcionamento do jornalismo e representar corretamente a instituicdo que se

manifesta.

Ao contrario da percepg¢ao de que Media Training serve para “ensinar a nao
responder”, sua funcdo real € garantir que o porta-voz responda de modo
eficiente, honesto e preparado, mantendo coeréncia com a legislagdo, com a

politica de comunicagao institucional e com o direito do cidadao a informacao.

Aplicacao Pratica:

Se um jornalista perguntar sobre a demora em uma obra (pergunta negativa),
use a ponte: 'Entendo sua pergunta, mas o ponto fundamental € que o novo
cronograma garante 100% de segurancga estrutural para a populacdo...' (foco

no beneficio)".

1.2 Por que o Servidor Publico precisa de Media Training?

Historicamente, a relagdo entre instituicbes publicas e imprensa foi marcada por
tensdes, disputas narrativas e momentos de colaboragdo. Com a consolidagao
da democracia e o avango tecnoldgico, essa relagdo tornou-se mais dinamica,

veloz e visivel.

A midia deixou de ser apenas mediadora e passou a dialogar diretamente com
cidadaos, influenciando percepcdées e comportamentos. Redes sociais,
transmissdes ao vivo e plataformas digitais transformaram o papel do porta-voz,

que agora precisa comunicar para multiplos publicos simultaneamente.

Além disso, a Lei de Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011) consolidou a
transparéncia como principio constitucional da comunicagao publica. Isso
ampliou a responsabilidade dos porta-vozes no trato com dados, interpretagdes

e justificativas.
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Hoje, o Media Training contemporaneo envolve:
» dominio do conteudo técnico

* preparo emocional

* clareza discursiva

+ capacidade de sintese

+ habilidade de contextualizar informagdes

* compreensao da logica das redes sociais

< NA PRATICA:

Imagine que uma radio local ligue pedindo uma entrevista imediata sobre uma
interrupgcado no servigco de agua. Sem o Media Training, o servidor pode dar
respostas vagas que geram panico. Com o treinamento, ele sabe:

1. ldentificar a mensagem principal (Ex: "O servigo volta em 4 horas").

2. Manter a calma sob pressao.

3. Traduzir termos técnicos para uma linguagem que o morador entenda.

1.3 O papel institucional do porta-voz no servigo publico
O porta-voz € a pessoa autorizada a representar oficialmente uma instituicao
diante da imprensa e da sociedade. Sua fala ndo € opinido pessoal: ela carrega

0 peso da fungdo publica e da missao institucional.

Entre suas atribuigdes estao:

« fornecer informacgdes claras, confiaveis e verificaveis

* preservar a reputagdo institucional

* comunicar com transparéncia sem comprometer dados sigilosos
* reforgar mensagens de interesse publico

* reduzir ruidos que possam gerar interpretagdes equivocadas
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» atuar como referéncia técnica e comunicacional

Um porta-voz treinado também contribui para evitar crises, pois sua
comunicagado responsavel reduz a circulagdo de informagdes imprecisas ou

contraditorias.

PAUSA PARA REFLEXAO:

1.4 Etica, transparéncia e interesse publico

A comunicagdo publica é regida por principios constitucionais como legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. O porta-voz precisa se
orientar por esses valores, garantindo que suas respostas:

* sejam verdadeiras

* respeitem limites legais

* N40 promovam pessoas, grupos ou interesses particulares

» reforcem a fungao social da instituicdo

Transparéncia nao significa divulgar tudo a qualquer momento, mas oferecer
informacgdes corretas, tempestivas e contextualizadas. Em situagdes sensiveis,
a clareza na comunicagdo evita a amplificagdo de equivocos e protege o

cidadéao.

A ética € um pilar central do Media Training no setor publico, e isso envolve:
* responsabilidade com dados

* precisdo técnica
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+ cuidado com especulagdes
* linguagem respeitosa e acessivel

* compromisso com a informagdo como bem publico
1.5 Narrativa publica e construgao de reputagao
Toda instituicdo publica constréi, ao longo do tempo, uma narrativa: a histéria

que ela conta sobre sua funcdo, seus resultados e seu impacto social. Essa

narrativa influencia diretamente a confianga da populagao.

Construindo Confianc¢a: A Chave para
uma Narrativa Publica de Sucesso

Pilares de uma
Narrativa Publica

O Papel Estratégico do Porta-Voz

Principal articulador Fortalece a
da narrativa reputagéo institucional
E quem conta a histdria da Sua postura, clareza e
sigio, seus resultad ajudam a
e seu impacto social. construir credibilidade
jurto & socledade,
K‘ <
v
) Destaque Apresente Mantenha Use
Reduz conflitos valores e evidéncias i i linguag
de comunicagdo missdo concretas total acessivel
Uma comunicacio A i Mostre 0 discurso precisa Comunigue-se de
responsével melhora a deve estar alinhada pritices para sersempre coerente  forma clara com o
compreensdo plblica &0s principios COMProvar o com a prética da cidadfo, sem perder
sobre o papel do Estado. fundamentais da impacto e gerar instituicao. a rigar técnico.
organizagio. conflanga.
£ NotabookLM

Fonte: Infografico baseado em concepgéo original da autora, gerado com ferramenta de |1A

Quando o porta-voz comunica com clareza e responsabilidade, ele contribui para
que a sociedade compreenda melhor o papel do Estado, fortalecendo a

credibilidade institucional e reduzindo conflitos comunicacionais.
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CAPITULO 2: COMO A IMPRENSA FUNCIONAE O QUE E
NOTICIA

2.1 O que € Noticia? (Critérios de Noticiabilidade)

CONCEITO:

Nem todo fato administrativo & noticia. Para o jornalismo, um fato se torna

noticia quando possui interesse publico, atualidade, proximidade com o

cidadao ou impacto na vida da comunidade.

Compreender o funcionamento da imprensa € essencial para que o porta-voz
atue com clareza, agilidade e seguranga. As redagdes trabalham em ritmo
acelerado, com prazos curtos e multiplas demandas simultdneas. A ldgica
estrutural da imprensa envolve:

* produgao continua de conteudo

* apuragao em tempo reduzido

* necessidade de fontes confiaveis

* busca por historias de interesse publico

* pressao por atualizacbes imediatas

10
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O Porta-Voz Estratégico: Da Noticia a Reputacgao

Entendendo a Midia:

Construindo a Mensagem:
O Que Vira Noticia?

A Narrativa Publica Solida

e OQueéa
Relwsaonc:i:: Narrativa Publica?

Interesse
pliblico ampla

E a histdria que uma instituicio
conta sobre si mesma para esnstruir
reputacio e confianga.

Os Critérios de
Noticiabilidade

Fatores que determinam
por que um assunto ganha
destaque na imprensa,

Notoriedade

Valores
Pilares de uma

Novidade |
Fatos inddites
ou recentes

‘ Principios e ética
Envalviments de Narrativa Forte
figuras conhecidas £ Resultados
Para ser eficaz, a b g
okt i " J % Concretos
destacar valores, | \| Evidéncias de
. y -

mistrar resultados SUCESS0

CONCTEtos @ ser it
consistente. Consisténcia
. Alinhamento nas

acbes e na fala

D Por que um porta-voz deve
conhecer esses critérios?

Para antecipar perguntas, entender
o foco das manchetes e justificara

cobertura da midia. 0 Resultado:
Credibilidade Institucional

Uma comunicagio clara e responsdvel fortalece
a conflanca da socledade na instituicio.
£ NotabookLM

Fonte: Infografico baseado em concepgéo original da autora, gerado com ferramenta de |1A

Para o porta-voz, compreender esses critérios significa entender por que
determinadas perguntas sao feitas, por que certos temas ganham evidéncia e

qual é a légica por tras de manchetes, cortes, enfoques e aprofundamentos.

2.2 Tipos de veiculos e formatos
Cada meio de comunicagdo opera com sua propria linguagem, tempo e formato.

Isso exige do porta-voz adaptagao e clareza.

Televisao

E um meio visual e direto. A fala precisa ser curta, com boa postura, controle
corporal e mensagens precisas. Siléncios longos e frases confusas tornam-se
mais evidentes em video.

Radio

Depende da voz, da entonagido e da emoc¢ao transmitida pela fala. A auséncia

da imagem exige descrigées mais claras e ritmo bem marcado.

11
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Jornal impresso
Prioriza profundidade, dados, contexto e clareza conceitual. A fala do porta-voz
pode ser editada, entdo frases ambiguas ou contraditorias tornam-se mais

problematicas.

Internet e plataformas digitais
Exigem agilidade, objetividade e linguagem acessivel. Lives, videos curtos,
podcasts e postagens tém ritmos especificos e ampliacdes rapidas, qualquer
ruido se espalha em segundos.
Reconhecer essas particularidades ajuda o porta-voz a construir respostas

adequadas ao formato, evitando ruidos e fortalecendo a credibilidade

institucional.
Termo L L
o O que significa na pratica
Tecnico
E o assunto do dia. O tema que o jornalista foi designado
Pauta )
para cobrir.
) O prazo limite. Se vocé n3o responder até o deadline, a
Deadline o o
matéria saira sem a sua voz.
E o motivo da noticia ser hoje. (Ex: Um novo decreto, um
Gancho . . .
acidente, uma inauguragao).
Off the Informagao dita "em confianga". Cuidado: No setor publico,
Record o ideal € que tudo seja dito para registro oficial.

2.3 Direitos e deveres na relagdo com jornalistas

12
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A relagao entre porta-voz e jornalistas € profissional, institucional e baseada em

principios legais. Alguns direitos e deveres fundamentais:

Direitos do porta-voz

» solicitar que perguntas sejam repetidas para clareza

» pedir tempo para confirmar dados técnicos recusar-se a especular sobre
informacgdes nao verificadas

 garantir que suas falas ndo violem sigilo legal* manter seguranga emocional
durante entrevistas dificeis

Deveres do porta-voz

« fornecer informacgdes verdadeiras e verificaveis

* evitar juizo pessoal sobre pessoas ou colegas de governo

* respeitar o trabalho da imprensa

* comunicar com transparéncia e respeitos manter postura compativel com o
servigo publico

No setor publico, essas responsabilidades sdo ampliadas pela legislagao,
especialmente a Constituicdo Federal e a Lei de Acesso a Informagdo, que
reforcam a obrigagdo de informar, ao mesmo tempo em que preservam sigilos

necessarios, como dados pessoais e informagdes estratégicas.

< NA PRATICA:

O jornalista trabalha sob pressao de tempo e espago. Quando ele te procura,
ele precisa de:

1. Rapidez: Uma resposta demorada pode parecer omissao.

2. Clareza: Ele precisa explicar o seu "tecniqués" para o publico geral.

3. Dados: Numeros e fatos ajudam a dar credibilidade a sua fala.

2.4 Estratégias de relacionamento e respostas sem atrito

13
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Um bom relacionamento com a imprensa nao significa proximidade pessoal, mas
profissionalismo, clareza e previsibilidade. Porta-vozes eficientes:

* usam linguagem objetiva e ndo confrontativa

* respondem com calma mesmo sob pressao

* evitam termos técnicos sem explicagao

* mantém coeréncia entre fala e pratica institucional

* reconhecem limitagdes e prometem retorno quando necessario

» entendem que o jornalista esta exercendo um papel social

Respostas sem atrito s&o essenciais. Elas evitam embates, reduzem ruidos e

previnem crises. Exemplos comuns:

Em vez de: “Eu ja respondi isso.” Prefira: “Vou esclarecer novamente para néo
restarem duvidas.”

Em vez de: “Isso € mentira.” Prefira: “Essa informacdo nao procede. O que
podemos afirmar com seguranga € que...”

Em vez de: “Nao vou falar sobre isso.” Prefira: “Essa informagdo esta em
analise técnica. Assim que houver atualizagdo, informaremos oficialmente.”

A qualidade da resposta influencia diretamente a credibilidade institucional.

PAUSA PARA REFLEXAO:

2.5 Gestdo emocional e comunicagao responsiva
Além do dominio técnico, o porta-voz precisa gerenciar suas emogdes em
cenarios de pressdo. Entrevistas podem envolver temas sensiveis, criticas,

tensdes politicas ou alta carga de responsabilidade.

14
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Gestdo emocional significa:

* manter respiragao estavel

+ controlar expressdes faciais reativas+ evitar interrupgdes impulsivas
* ndo entrar em debates improdutivos

+ sustentar a serenidade como demonstracido de preparo

A comunicagdo responsiva € aquela que considera o contexto, a necessidade do
publico e o papel social do porta-voz. Ela:

* reconhece preocupacdes do cidadao

» oferece respostas claras e empaticas

+ contextualiza informacgdes dificeis

* evita culpabilizagao

* usa a verdade como instrumento de confianca

Quando gestdo emocional e comunicagdo responsiva se complementam, o
porta-voz se posiciona como uma figura segura, coerente e confiavel, essencial
para preservar a reputacao institucional e fortalecer a relagdo com a opinido

publica.

CAPITULO 3: TECNICAS DE FALA, POSTURA E MENSAGENS-
CHAVE

3.1 Preparagao para entrevistas: mental, técnica e estratégica

Uma entrevista eficiente comega muito antes das cdmeras ou do gravador serem
ligados. A preparagao envolve trés dimensdes fundamentais: mental, técnica e
estratégica.

Preparacao mental

* reconhecer que o porta-voz fala pela instituicao, nao por si

15
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* manter calma por meio de respiragdo consciente
» compreender que perguntas dificeis fazem parte do processo

* lembrar que ndo existe improviso total: existe preparo

Preparacgao técnica

+ estudar dados, numeros e informacdes atualizadas
« alinhar discurso com a equipe de comunicagéo

* revisar a politica institucional que orienta o tema

» checar documentos, relatorios e notas oficiais

Preparacao estratégica

+ identificar o objetivo institucional da entrevista

* mapear perguntas provaveis, neutras e sensiveis

+ definir as mensagens-chave que devem ser transmitidas

* antecipar consequéncias de cada fala

A triade preparo—clareza—seguranga cria a base para entrevistas solidas,

coerentes e alinhadas ao interesse publico.

3.2 Tipos de entrevista

Cada tipo de entrevista apresenta exigéncias especificas. Conhecer essas

variagdes permite ao porta-voz ajustar postura, tempo de resposta e

profundidade da fala.

16
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Guia Rapido para Entrevistas na Midia

Conhecer as variagdes de entrevistas permite que o porta-voz ajuste sua postura, o tempo de resposta e a profundidade
de sua fala. Cada formato exige uma preparacao e uma abordagem especificas para garantir o sucesso da comunicaggo.

Sy

Entrevista Coletiva Entrevista ao Vivo

F=o Requer objetividade,
)) controle dotempoe
respostas consistentes
para varios jornalistas.

Sem edicdo, exige foco,
concisdo e comegar a resposta
pelo ponto mais essencial.

Entrevista Entrevista
Americana “Saia Justa”
Rapida e em pé, ideal Diante de perguntas

para mensagens curtas, de

provocativas, mantenha a
grande impacto e sintese.

caima e use suas mensagens-
chave como dncora.

Perguntas Rapidas

@@ (Pingue-Pongue)
»g Use frases curtas, diretas e
com clareza absoluta, sem

espago para contexto.

i NotabookLM

Fonte: Infogréfico baseado em concepg&o original da autora, gerado com ferramenta de I1A

Cada formato demanda inteligéncia situacional, capacidade de leitura do

ambiente e dominio das prioridades comunicacionais.

Técnicas de Resposta

Técnica Como Funciona Exemplo de Frase

. "Compreendo sua
Ponte Conecta uma pergunta dificil
duvida, mas o ponto
(Bridging) a uma mensagem positiva. )
central é..."

Deixa uma "deixa" para o || "...e isso € apenas uma
Gancho

jornalista fazer a proxima parte de um plano ainda
(Hook)

pergunta que vocé deseja. maior."

17
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Técnica Como Funciona Exemplo de Frase

"O que o cidaddo precisa
Bandeira Enfatiza o que ¢é mais
. . saber de mais importante
(Flagging) importante na sua resposta.

é...

3.3 Linguagem clara, objetiva e estratégica

< NA PRATICA:

1. Entrevista de Pé: Mantenha os pés alinhados aos ombros. Evite
balangar o corpo, pois isso transmite inseguranca no video.

2. Olhar: Olhe sempre para o jornalista, nunca para a camera (exceto se
for um pronunciamento oficial direto ao publico).

3. Maos: Use as médos de forma natural para pontuar sua fala. Nao as

esconda nos bolsos ou atras das costas.

Alinguagem clara € um dos pilares da comunicagao publica. Em entrevistas, isso

significa:

» frases curtas

+ verbos diretos

* auséncia de jargdes técnicos sem explicagao
» foco no interesse do cidadao

* organizagao das ideias em ordem ldgica
Uma fala estratégica considera:

* 0 contexto da pergunta

18
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* 0 que o cidaddo precisa entender

* 0s limites legais da resposta

* 0 impacto da informagao na reputacgado institucional

Um porta-voz estratégico nunca perde o foco — mesmo diante de pressdes,

especulagdes ou tentativas de desviar o tema.

3.4 Construgdo de mensagens-chave (key messages)

CONCEITO:

A Mensagem-Chave € a informagao principal que vocé quer que o cidadao
memorize apos a entrevista. Ela deve ser curta, direta e baseada em fatos.
« Exemplo: "A nova Unidade de Saude tera capacidade para 500

atendimentos por dia."

A estrutura ideal de uma mensagem-chave envolve:
1. O que esta sendo feito
2. Por que é importante
3. Como beneficia o cidadao

Exemplo:

“O programa reduz o tempo de espera do cidaddo, aumenta a transparéncia e

torna o servigo mais eficiente.”
Mensagens-chave funcionam como bussola discursiva. Mesmo em perguntas

dificeis, o porta-voz consegue voltar a elas sem deixar de responder.

3.5 Storytelling institucional e narrativa publica
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No servigo publico capixaba, comunicar bem é parte do trabalho. O storytelling
institucional € a pratica de organizar informagcdes, dados e acdes
governamentais em narrativas claras, humanas e compreensiveis para a
populagao do Espirito Santo.

Mais do que apresentar numeros ou relatorios, o storytelling ajuda a mostrar
como as politicas publicas impactam a vida das pessoas. Ele parte de fatos
reais, conecta dados a resultados concretos e traduz informagdes técnicas em
historias que evidenciam melhorias, desafios enfrentados e solugdes adotadas
pela administragdo publica estadual.

Uma narrativa publica bem construida reduz ruidos, fortalece a confianga do
cidadao e contribui para uma imagem institucional mais transparente e eficiente.
Quando a comunicagao é clara, o engajamento da sociedade aumenta e o
entendimento sobre o papel do Estado se amplia.

Nesse processo, o servidor publico, especialmente aquele que atua como fonte
ou porta-voz, deve equilibrar precisdo técnica com linguagem acessivel. Explicar
o porqué e o para qué das agées do Governo do Espirito Santo é tdo importante

quanto divulgar indicadores, metas e resultados.

3.6 Comunicacdo verbal e ndo verbal diante das cameras

A comunicagao ndo verbal exerce influéncia direta sobre o entendimento da
mensagem e sobre a credibilidade do porta-voz. Em entrevistas e falas publicas,
corpo e voz comunicam tanto quanto as palavras — e, muitas vezes, falam
antes delas.

A voz deve ser utilizada com equilibrio. Um ritmo moderado facilita a
compreensdo, enquanto uma entonagdo firme, sem agressividade, transmite
segurancga. Pausas naturais ajudam a organizar o pensamento, reforcam pontos
importantes e dao clareza a fala. A projegao vocal precisa estar adequada ao
ambiente e ao uso do microfone, evitando tanto o tom baixo quanto o excesso

de volume.
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A postura corporal também comunica preparo institucional. Manter a coluna
ereta, os ombros relaxados e a cabega alinhada contribui para uma presenca
segura e acessivel. Os movimentos devem ser econdmicos e intencionais,
evitando gestos excessivos ou dispersos que desviem a atengdo da mensagem
principal.

O olhar é um dos principais elementos de conexao com o publico. Um olhar firme
e natural transmite seguranga e transparéncia. Evitar desviar constantemente o
olhar para baixo ou para os lados ajuda a manter a ateng¢ao e a confianga de
quem acompanha a fala.

As expressdes faciais precisam estar coerentes com o conteudo apresentado.
Expressdes neutras ou acolhedoras reforcam empatia e seriedade, enquanto
sarcasmo, irritagdo ou deboche comprometem a imagem institucional e podem
gerar interpretagdes negativas.

Quando fala segura e linguagem corporal consistente caminham juntas, o
resultado €& wuma percepgdo clara de preparo, profissionalismo e
responsabilidade institucional, elementos essenciais para a atuagéo do servidor

publico como representante do Estado.
3.7 Postura, voz, respiragao, olhar e controle corporal

Controlar o corpo é controlar a mensagem. Técnicas simples podem transformar

o0 desempenho diante da imprensa.
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Guia do Porta-Voz: Comunicacdo para Cameras

COMUNICACAO NAO

VERBAL: O CORPO FALA

2%, Postura Aberta
e Estavel

Mantenha a coluna ereta,
ombros relaxados e use gestos
econdmicos e inclusivos.

. Olhar Firme
e Confiante

Y} Fogue noentrevistador de forma
=4, natural, transmitindo seguranga
sem ser agressivo,

Expressdes Faciais
Coerentes

Suas expressies devem estar
alinhadas a sua mensagem,
reforgando empatia e seriedade.

TECNICA E CONTROLE:
VOZ E RESPIRAGCAO ‘

Voz Clara e
licggty |11 Moderada
0 Use um ritmoe moderade com

entonagio firme, fazendo pausas
naturais para clareza.

Respiracio para

\ Controlar a Ansiedade
| Pratique a respiracdo diafragmatica
para reduzir a ansiedade e evitar
atropelos.

~ Autocontrole ()
Sob Pressao

Reconhega seus gatilhos emocicnais
& sinais de tensdo para manter

a serenicade. l

Fonte: Infografico baseado em concepgéo original da autora, gerado com ferramenta de |1A

O dominio corporal ndo € estética: € técnica comunicacional aplicada ao

interesse publico.

Grave um video de 1 minuto no seu celular explicando uma meta do seu setor.
Ao assistir, observe:

« Vocé usou muitos "ta", "né" ou "entao"?

* Sua expressao facial condiz com a seriedade ou alegria da noticia?

+ Vocé foi direto ao ponto ou deu muitas voltas?

CAPITULO 4 — TIPOS DE ENTREVISTA E GESTAO DE CRISE

4.1 Analise de entrevistas reais e erros comuns
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O servidor precisa saber que o comportamento muda conforme o meio de

comunicagdo.:

Desafio
Formato Dica de Ouro
Principal

o . . N&o use termos visuais ("como vocés
Radio (Ao vivo) || Ritmo e voz. . » .
podem ver"). Seja descritivo e direto.

Dé respostas curtas e completas. O
TV (Gravada) Edicao. jornalista vai cortar sua fala; ndo deixe

frases "soltas".

Peca para repetir numeros complexos
Precisdo dos
Portal/Jornal e ofereca enviar os dados por e-mail
dados. .
para evitar erros.

Mantenha a calma, n&o privilegie
Coletiva de || Pressdo de
o apenas um veiculo e tenha suas
Imprensa varios lados. L
mensagens-chave a mao.

4.2 Coletivas de imprensa: estrutura, preparagao e condugao

A coletiva de imprensa € um dos formatos mais desafiadores para o porta-voz,
pois envolve a presenca de multiplos jornalistas, a possibilidade de perguntas
simultédneas e alta visibilidade publica. Nesse contexto, organizagao e preparo
sao fundamentais para garantir clareza e seguranga na comunicagao.

Em geral, uma coletiva segue uma estrutura basica. Inicia-se com a abertura e
a apresentacdo da mensagem principal, seguida da identificagdo dos

participantes oficiais. Na sequéncia, faz-se uma breve contextualizagcdo do tema
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para orientar os jornalistas. O momento de perguntas e respostas ocupa a maior
parte do tempo, e o encerramento deve reforgar as informagdes essenciais e os
pontos centrais da comunicagao institucional.

A preparagao para uma coletiva exige alinhamento prévio com a equipe de
comunicacdo, definicdo clara sobre quem respondera a cada tipo de pergunta e
escolha das mensagens-chave, tanto primarias quanto secundarias. Tambéem é
fundamental antecipar perguntas sensiveis e verificar se todos os dados
apresentados estdo atualizados e corretos.

Durante a condugao da coletiva, o porta-voz deve manter um ritmo sereno,
mesmo sob pressdo. Interrupgdes rispidas comprometem o dialogo e a imagem
institucional. E importante reconhecer quando uma resposta ja foi dada, evitando
repeticdbes desnecessarias, e ndo ignorar perguntas desconfortaveis. Nessas
situagdes, o mais adequado € recontextualizar o tema, reforgar fatos e afastar
especulagdes. A clareza na condugdo reduz conflitos e fortalece a confianga

institucional.

Para refletir antes de seguir

4.3 Pronunciamentos e comunicados oficiais
Diferentemente da entrevista, o pronunciamento ndo envolve interagao direta
com jornalistas. Trata-se de uma comunicagao planejada, que segue uma logica

propria e exige atencao redobrada a forma e ao conteudo.
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Um pronunciamento institucional deve priorizar clareza absoluta, objetividade e
alinhamento com a posigao oficial do orgdo. A linguagem precisa ser cidada,
acessivel e sempre orientada pelo interesse publico.

Um bom pronunciamento apresenta uma contextualizagdo inicial que situa o
cidadao, seguida da informagdo técnica central. Em seguida, € fundamental
explicitar o impacto daquela informagao na vida da populagdo, indicar as agdes
em andamento e finalizar com uma mensagem que reforce a responsabilidade
institucional do Estado.

Nos comunicados oficiais, a precisdo € obrigatdria. Qualquer ambiguidade pode
gerar interpretagbes equivocadas, ampliar ruidos de comunicagdo e

comprometer a credibilidade da instituigéo.

Coletiva de imprensa Pronunciamento oficial
Interacao direta com jornalistas Comunicagado sem interagéo
Perguntas imprevisiveis Mensagem totalmente planejada
Alta exposicao a ruidos Maior controle da narrativa

Exige gestao de tempo e respostas Exige precisdo e clareza absoluta

4.4 Exercicios gravados com devolutiva individual

Os exercicios gravados sao o coragado do aprendizado pratico. Eles possibilitam:
* identificar vicios de linguagem

* reconhecer gestos involuntarios

* ajustar postura e tom de voz

* reduzir ansiedade

* melhorar o dominio emocional
A devolutiva técnica deve ser:
* clara

» construtiva
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* objetiva
» baseada em evidéncias

+ focada em evolugao, ndo em julgamento

O feedback individual acelera o desenvolvimento e da ao participante a confianga

necessaria para atuar publicamente.

4.5 Controle de danos e gestdo de crises em entrevistas

Cenario: Ocorreu um problema técnico no sistema de agendamento de
consultas do Estado. A imprensa estda na porta da Secretaria exigindo

respostas.

Analise Técnica:

O que NAO fazer: Dizer "nd0o temos nada a declarar" ou fugir da camera. Isso
gera desconfianga.

O que FAZER: Admitir o problema, informar o que esta sendo feito para corrigir

e dar um prazo para a proxima atualizagédo de informacgdes

# APLICACAO: Use a frase: "ldentificamos a falha técnica as 08h e nossa

equipe de Tl ja esta trabalhando na solugdo. A previsdo de retorno € para as
14h.”

Em situacdes de crise, 0 porta-voz se torna peca estratégica. Sua fala pode:
+ acalmar a opinido publica

* reduzir rumores

* orientar comportamentos

» demonstrar que a instituicdo esta no controle

Principios fundamentais do controle de danos:

* responder rapido, mas com precisao
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* nunca especular

» assumir responsabilidades institucionais quando necessario
* comunicar agdes concretas em andamento

« evitar culpabilizagao

* manter serenidade mesmo sob ataques

Frases uteis em entrevistas durante crises:

“Estamos trabalhando com base em dados atualizados.”

“‘Assim que tivermos novas informagdes confirmadas, comunicaremos
oficialmente.”

“O foco agora € proteger o cidadao e garantir a solugao mais rapida e segura.”

A crise amplifica tudo: erros, acertos, falas e siléncios. Porisso, o preparo técnico

e emocional do porta-voz € decisivo.
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CAPITULO 5 — INTELIGENCIA ARTIFICIAL APLICADA AO
MEDIA TRAINING

5.1 Como a Inteligéncia Artificial transforma a preparagao de porta-vozes

A Inteligéncia Atrtificial transformou de forma significativa a preparacéo de porta-
vozes, assessores e comunicadores para entrevistas e interagcdes com a
imprensa. Se antes o treinamento se baseava quase exclusivamente em
simulagdes presenciais, roteiros manuais e avaliagdes subjetivas, hoje a IA

amplia as possibilidades de analise, pratica e aprimoramento.

Antes do uso da lA Com apoio da IA

Simulagdes limitadas a pessoas

. o Cenarios variados e personalizados
disponiveis

Roteiros construidos

Roteiros estratégicos baseados em dados
manualmente

Avaliagao subjetiva da .

Analise de padrbes de fala e comportamento
performance
Dificuldade em antecipar Simulagdo de entrevistas com diferentes
perguntas sensiveis niveis de pressao
Identificagao tardia de falhas Deteccéo rapida de vicios, ruidos e lacunas

No setor publico, o uso responsavel da Inteligéncia Artificial representa ganho de
eficiéncia, economia de tempo e melhoria da qualidade comunicacional. Seu
uso, no entanto, deve estar sempre alinhado a principios éticos, a transparéncia

e a responsabilidade institucional.
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De que forma a IA pode apoiar sua preparagao sem comprometer a
responsabilidade institucional do cargo que vocé ocupa?

5.2 Ferramentas para criar roteiros de respostas

A |A contribui para o desenvolvimento de roteiros estratégicos ao:

* sintetizar informagdes complexas

* organizar dados de politicas publicas

* sugerir mensagens-chave

+ adaptar linguagem técnica para linguagem cidada

+ estruturar respostas curtas e diretas

Um bom roteiro orientado por |IA deve conter:

+ contexto do tema

* trés mensagens principais

+ evidéncias e dados verificaveis

* beneficios para o cidadao

+ frases de apoio para perguntas dificeis

* riscos comunicacionais a evitar

A |IA ndo substitui o porta-voz, mas o fortalece, oferecendo estrutura, clareza e

agilidade.

5.3 A para simulagao de reporteres dificeis

Modelos de |IA permitem simular entrevistas realistas com reporteres:

* insistentes
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* provocativos
* céticos

* emocionais
* irénicos

* com pressa

» com perguntas técnicas ou sensiveis

Essas simulagdes ajudam o porta-voz a:

 aprender a manter a calma

* reorganizar respostas sob pressao
* retornar as mensagens-chave

* responder sem gerar atrito

+ evitar especulagdes ou frases precipitadas

O beneficio maior € emocional: treinar com |IA reduz o impacto do “inesperado”

e aumenta a seguranga do servidor em entrevistas reais.
5.4 Uso da |A para estruturar mensagens-chave

A |IA pode auxiliar na criacdo de mensagens-chave ao:

+ identificar pontos fortes de uma politica publica

* mapear perguntas frequentes da populagao

 adaptar a linguagem para perfis diferentes de publico

+ transformar dados técnicos em linguagem acessivel

» detectar trechos confusos ou ambiguos

Apesar disso, cabe ao porta-voz validar o conteudo, garantindo:
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* precisdo

« confiabilidade

« alinhamento institucional

» coeréncia com documentos oficiais

* respeito as normas de transparéncia

A |A organiza; o porta-voz interpreta, contextualiza e legitima a informacao.

5.5 Analise automatica de performance de video

Ferramentas avancadas conseguem avaliar:

» clareza vocal

+ velocidade da fala

* pausas

+ contato visual

* expressodes faciais

* postura corporal

* repeticbes desnecessarias

* palavras que devem ser evitadas

* momentos de inseguranca

Essas analises geram relatorios objetivos, que tornam o treinamento mais
eficiente. Em vez de depender exclusivamente de percepg¢des subjetivas, o

participante recebe dados concretos sobre sua performance.

Isso permite reduzir vicios, aprimorar postura e elevar o nivel de comunicagao

institucional.

5.6 Boas praticas, limites éticos e seguranga no uso da |A
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O uso de |IA em contextos de comunicagao publica exige responsabilidade. Boas

praticas incluem:

Transparéncia
« evitar manipulagdo ou distor¢gdo de conteudo
* ndo usar |A para criar falas falsas atribuidas a pessoas reais

* manter rastreabilidade das informagdes

Etica
* proteger dados sensiveis
* ndo substituir a autonomia do porta-voz

« evitar que a |A seja usada para ocultar informacdes de interesse publico

Seguranga

» adotar ferramentas confiaveis e regulamentadas

* respeitar a Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD)

* garantir que dados usados no treinamento nao exponham informagdes

sigilosas

Limites fundamentais

* |A ndo valida juridicamente conteudos
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* |IA ndo pode substituir o juizo institucional

* |A ndo responde por decisdes publicas

A Inteligéncia Artificial € um instrumento estratégico, mas o compromisso com a

verdade, a transparéncia e o interesse publico € sempre humano.

A |A pode escrever um texto perfeito, mas ela ndo substitui a sua empatia, o
seu olhar e a sua credibilidade diante da camera. Como vocé pode usar a
tecnologia para se sentir mais seguro, sem perder a sua humanidade no

atendimento ao cidadao?

EXERCICIOS DE FIXAGAO — MEDIA TRAINING (ESESP)

(Com gabarito ao final)

Capitulo 1 — Fundamentos do Media Training

1. Explique, com suas palavras, por que o porta-voz nao fala por si mesmo, mas
sim pela instituigao.

2. Liste trés principios éticos que devem orientar a comunicagao publica.

3. Qual é a relagédo entre a Lei de Acesso a Informagao e a atuagdo do porta-
voz?

4. Cite dois elementos que compdem a narrativa publica de uma instituigao.

5. Aponte uma diferenga entre improviso e preparo em entrevistas.

Capitulo 2 — Imprensa e Relacionamento Institucional
6. Quais sdo dois critérios de noticiabilidade que influenciam o que vira noticia?
7. Em que situagdes o porta-voz pode solicitar mais tempo antes de responder?

8. Explique a diferenga entre entrevista para TV e para radio.
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9. Cite dois direitos e dois deveres do porta-voz ao interagir com jornalistas.
10. Reescreva a resposta abaixo em formato mais adequado e sem atrito:

“Isso & mentira. Nao vou falar sobre isso.”

Capitulo 3 — Técnicas e Mensagens-Chave
11. O que € uma mensagem-chave?

12. Reescreva a seguinte fala técnica para uma linguagem cidada:

“Estamos realizando uma readequacgao operacional dos fluxos internos visando

mitigar gargalos estruturais.”

13. Cite trés sinais de comunicacgao ndo verbal que impactam a credibilidade do
porta-voz.
14. Descreva a estrutura ideal de uma resposta estratégica.

15. Qual é a importancia do storytelling institucional no servigo publico?

Capitulo 4 — Praticas e Simulagoes

16. Explique por que entrevistas ao vivo exigem mais controle emocional.

17. Cite dois erros comuns observados em porta-vozes despreparados.

18. Enumere trés passos para condugdo de uma coletiva de imprensa eficiente.
19. O que diferencia um pronunciamento de uma entrevista?

20. Por que o feedback individual € essencial no Media Training?

Capitulo 5 — IA Aplicada ao Media Training

21. Cite duas formas pelas quais a |A pode apoiar a preparagdo de entrevistas.

22. Quais sdo os riscos de usar |A sem critérios éticos?

23. Explique por que a IA ndo substitui o porta-voz.

24. O que a analise automatica de performance de video pode identificar?

25. Reescreva, de forma ética e segura, a frase abaixo, considerando boas
praticas de IA:

“A A garantiu que todas as informacdes divulgadas estavam corretas.”
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GABARITO

1. Porque o porta-voz representa oficialmente a instituicao; sua fala tem carater
institucional, n&o pessoal.

2. Transparéncia, veracidade, impessoalidade, responsabilidade, clareza.

3. ALAl determina que informacgdes publicas devem ser fornecidas com precisao
e transparéncia, orientando a postura do porta-voz.

4. Valores institucionais; resultados entregues; missdo; impacto social.

5. Improviso é falar sem preparagao; preparo envolve estudo, antecipacéo e
estratégia.

6. Relevancia social; atualidade; impacto; conflito; notoriedade.

7. Quando precisa checar dados; quando a informacdo € técnica; quando
envolve legislagao ou responsabilidade institucional.

8. TV depende da imagem e exige controle corporal; radio depende da voz e
exige clareza vocal.

9. Direitos: pedir repeticdo; checar dados; recusar especulacéo.

Deveres: ser transparente; responder com respeito; ndo emitir opinido pessoal;

fornecer fatos.

10. “Essa informagao nao procede. O que posso afirmar com seguranca € que...”
11. E a ideia central que deve ser lembrada apds a entrevista.

12. “Estamos organizando o processo para tornar o atendimento mais rapido e
eficiente.”

13. Postura; olhar; expressdes faciais; gestos; ritmo da voz.

14. Essencial + justificativa + beneficio para o cidadao + mensagem de reforgo.
15. Ajuda o cidadao a entender por que a acgao existe, reforga credibilidade e
conecta fatos a realidade social.

16. Porque ndo ha edigdo; qualquer erro vira publico imediatamente.

17. Respostas longas; postura agressiva; contradigées; tecnicismo excessivo.
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18. Definir mensagens; alinhar a equipe; contextualizar o tema; controlar o ritmo
das perguntas.

19. No pronunciamento ndo ha interagdo; a mensagem & direta e institucional.
20. Porque revela pontos de melhoria e permite evolugdo técnica individual.

21. Criar roteiros; simular entrevistas; analisar desempenho; organizar dados.
22. Risco de distor¢do; vazamento de dados; manipulagdo de conteudo; violagao
da LAl ou da LGPD.

23. Porque a responsabilidade institucional € humana; a IA auxilia, ndo decide.
24. Ritmo da fala; postura; olhar; repetices; expressdes; vicios verbais.

25. “A |A auxiliou na organizacdo das informagdes, que foram verificadas e

validadas pela equipe responsavel.”

CONSIDERAGOES FINAIS

A comunicagdo institucional desempenha papel essencial na relagdo entre
Estado e sociedade, sobretudo em contextos em que a informacgdo se tornou um
dos principais instrumentos de governabilidade, participagdo cidada e prestagao
de contas. Ao longo desta apostila, foram abordados os fundamentos do Media
Training, os desafios das interagbes com a imprensa, a construgdo de
mensagens estratégicas, as técnicas de entrevista, a gestdo emocional, o
dominio da linguagem verbal e ndo verbal e o uso consciente da Inteligéncia

Artificial para apoiar a preparacéo e o desempenho de porta-vozes.

A consolidagdo dessas competéncias contribui para fortalecer a credibilidade das
instituicdes publicas, ampliar a transparéncia, reduzir ruidos comunicacionais e
aumentar a capacidade de resposta em situagées de alta visibilidade ou presséao.
Mais do que dominar técnicas, o porta-voz precisa compreender a
responsabilidade inerente a fungao, uma vez que sua fala carrega implicagées

sociais, juridicas e politicas que ultrapassam o ambito individual.
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O aprendizado continuo € indispensavel. A comunicagao publica € um campo em
constante transformacgao, influenciado por inovagdes tecnolégicas, mudancgas
nas praticas jornalisticas e novas expectativas da sociedade. Por isso, €&
fundamental que profissionais publicos permanecam atentos as tendéncias,

revisem suas praticas e busquem aprimoramento constante.

Espera-se que este material sirva ndo apenas como base formativa, mas
também como referéncia pratica para orientar a atuagao cotidiana de servidores
que representam suas instituicdes, reforcando o compromisso com a ética, a

clareza e a responsabilidade que a comunicagao publica exige.
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