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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

PROJETO DE RESOLUCAO N° 1.349 / 2021

APROVA O MANUAL DE CONDUTAS E
PROCEDIMENTOS DA TV CAMARA E RADIO
LEGISLATIVA FM DE POUSO ALEGRE E REVOGA A
RESOLUCAO N°1132/2011

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribui¢des legais, sanciona e promulga a seguinte

RESOLUCAO

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Procedimentos da TV Céimara Professor Breno Coutinho e Radio
Camara Legislativa FM, apresentado na forma do Anexo Unico desta Resolugao.

Art. 2° Revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Resolu¢do n°1132/2011, esta Resolugio
entra em vigor na data de sua publicagao.

Sala das Sessdes, 09 de outubro de 2021
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Bruno Dias
PRESIDENTE DA MESA
Elizelto Guido Leandro Morais
1° VICE-PRESIDENTE 1° SECRETARIO
Dionicio do Pantano Miguel Janior Tomatinho
2° VICE-PRESIDENTE 2° SECRETARIO
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE .
Estado de Minas Gerais

JUSTIFICATIVA

O presente manual tem o objetivo de padromzar 08
procedimentos na TV CAMARA PROFESSOR BRENO COUTINHO e RADIO
LEGISLATIVA FM. Estabelece normas para a equipe de jornalismo e area técnica da TV e
RADIO, a fim de manter e aprimorar a qualidade do trabalho desenvolvido.

Foi escrito tendo como referéncia o Manual aprovado em
plenario no ano de 2011, que ja tomou por base diversos manuais e apostilas em uso no
mercado, especialmente o Manual de Procedimentos da TV SENADO e TV ASSEMBLEIA.

O conteado do referido documento deve ser aprimorado através
da experiéncia didria de quem faz a TV e RADIO CAMARA, trazendo, permanentemente,
novos subsidios e sugestdes, que irdo enriquecé-lo ao longo do tempo.

A substituicio do Manual ¢ necessaria tendo em vista que nos
ultimos dez anos varias mudangas operacionais e legais foram realizadas de acordo com o
critério da rede legislativa e ANATEL.

Quando da implantagdo desse manual, a Cdmara Municipal de
Pouso Alegre nio possuia emissora de Radio, além disso, a TV operava apenas em canal
fechado e de forma analdgica, em convénio tinico com a Assembleia Legislativa de Minas
Gerais. .
Com o passar dos anos, a TV Camara de Pouso Alegre
conquistou o canal aberto digital com 24 horas de programacdo local, além disso, passou a ser
responsdvel no municipio pela manutengdo e distribuicdo dos canais da TV Senado, TV
Assembleia ¢ TV Camara Federal. Outra novidade frente ao Manual ora escrito, é a
implantagdo ainda da Radio Legislativa FM na Camara e as atualizagdes tecnolégicas
ocorridas em torno do sistema de trabalho.

Sala das Sessdes, 09 de outubro de 2021.

Bruno Dias
PRESIDENTE DA MESA
Elizelto Guido Leandro Morais
1° VICE-PRESIDENTE 1° SECRETARIO
Dionicio do Pantano Miguel Jiinior Tomatinho
2° VICE-PRESIDENTE 2° SECRETARIO
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais :

ANEXO UNICO

MANUAL DE CONDUTAS E PROCEDIMENTOS

TV CAMARA PROFESSOR BRENO COUTINHO E
RADIO LEGISLATIVA FM.

Outubro/2021
Camara Municipal de Pouso Alegre
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

APRESENTACAO
. Este manual tem o objetivo de padronizar os procedlmentos‘na
TV CAMARA PROFESSOR BRENO COUTINHO ¢ RADIO LEGISLATIVA FM. Ele
estabelece normas para a equipe de jornalismo e 4rea técnica da TV E RADIO, a fim de
manter e aprimorar a qualidade do trabalho desenvolvido. Foi escrito tendo como referéncia, o
manual de procedimentos ja aprovado em 2011, que por sua vez, baseou em diversos manuais
e apostilas em uso no mercado, especialmente o Manual de Procedimentos da TV SENADO e

TV ASSEMBLEIA.

Acreditamos que o conteudo deste documento nfio se esgota
nesta primeira edigdo, uma vez que a experiéncia didria de quem faz a TV CAMARA ¢ que
trard, permanentemente, novos subsidios e sugestdes, que certamente irdo enriquecé-lo.

A substitui¢do do Manual aprovado em plenario no ano de 2011
¢ necessaria tendo em vista que nos Gltimos dez anos vérias mudangas operacionais e legais
foram realizadas:

Quando da implantacdo desse manual, a Camara Municipal de
Pouso Alegre ndo possuia emissora de Radio, além disso, a TV operava apenas em canal
fechado e de forma analdgica, em convénio unico com a Assembleia Legislativa de Minas
Gerais.

Com o passar dos anos, a TV Cémara de Pouso Alegre
conquistou o canal aberto digital com 24 horas de programagao local, além disso, passou a ser
responsdvel no municipio pela manutengfo e distribui¢io dos canais da TV Senado, TV
Assembleia e TV Camara Federal. Outra novidade frente ao Manual ora escrito, é a
tmplantag@o ainda da Radio Legislativa FM na CAmara.

O que se espera é que as normas apresentadas sejam
efetivamente seguidas e que este manual seja de fato um instrumento para o aprimoramento
do trabalho. Seu langcamento permitird que outras geragdes de profissionais e servidores
publicos tenham uma referéncia escrita sobre as rotinas e procedimentos basicos necessarios
para manter em boa operacdo uma emissora que carrega em si a responsabilidade, o porte e a
complexidade de uma casa legislativa.
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

I - Introducio

A TV CAMARA de Pouso Alegre entrou no ar no ano de 2010
cumprindo o que determina a Lei n® 8.977, de 6 de janeiro de 1995 (Cabodifusdo), que
permitiu ao Congresso Nacional, as assembleias estaduais e as cAdmaras municipais terem seus
respectivos canais de TV a cabo.

A linha editorial da TV CAMARA priorizava até entfo as
transmissoes ao vivo das reunides de Plenario e das Comissdes da Cimara Municipal,
cortando o sinal da TV Assembleia duas horas por dia.

Em 2011 foi dado em Pouso Alegre um importante passo com
repercussdo nacional. Pouso Alegre fez parte do inicio dos trabalhos de pesquisa tecnolégica
da Rede Legislativa de Radio e TV que nascia entdo com a possibilidade da
multiprogramagao em canal 24 horas por meio de um sinal digital em fase experimental.

Pouso Alegre foi também uma das primeiras cidades, em 2011,
a assinar o acordo de cooperagdo técnica com a Camara Federal, Assembleia do Estado e
Senado Federal para trabalhar com o novo projeto que possibilitava ainda a implantagdo da
Rédio Legislativa.

No més de dezembro do ano de 2012, a Camara Municipal de
Pouso Alegre recebeu autorizagdo da Anatel para dar continuidade ao processo de
implantacfo definitiva das respectivas emissoras de radio e tv.

No ano de 2016 o projeto foi finalizado e a Cadmara Municipal
de Pouso Alegre, que até entdo operava em uma pequena grade de programacgdo
compartithada com a TV Assembleia, em canal fechado, passou a operar em canal préprio
aberto digital, com 24 horas de programagio ¢ a Radio Legislativa entrou no ar com grade de
programagdo dividida com a Camara Federal.

Com isso, por sua natureza publica e em fungdo da propria
composigdo pluripartidiria da Camara de vereadores, as emissoras também passaram a
contemplar programas que, na medida do possivel, buscam ouvir todos os lados envolvidos
no fato que € narrado, objetivando a imparcialidade e a esséncia da informagéo.

II - NORMAS GERAIS

1 — A prioridade das emissoras é a transmissdo ao vivo das
reunides ordinarias e extraordinarias do Plenario da Cimara e das reunides das comissdes.
Também dara cobertura aos eventos institucionais da Casa realizados dentro e fora do Palacio
Dr. Simao Pedro Toledo, sede do Poder Legislativo.

2 - Como emissoras publicas, a TV CAMARA e RADIO
LEGISLATIVA FM devem contribuir para elevar o nivel de informagdo da sociedade,
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JptGgramas de caréter politico, educativo, cultural e cientifico, por ela produZidos®"
ou obtidos de terceiros por meio de parcerias.

3 — Fica proibida na TV CAMARA e RADIO LEGISLATIVA
FM a veiculagio de imagens ou dudio que incitem o piiblico 3 violéncia, ao uso de drogas e ao
preconceito de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminag&o.

4 — A TV CAMARA e RADIO LEGISLATIVA FM sdo geridas
sob orientagdo da Mesa Diretora da Cémara, por meio do Presidente, a quem cabe decidir
sobre os casos omissos neste manual.

S — Todo produto estranho a rotina das emissoras somente sera
gravado, editado e veiculado com a prévia aprovagido da PRESIDENCIA.

ITI - NORMAS ESPECIFICAS
1-VIVO

1.1 - A cobertura do Plenario da Casa tem prioridade absoluta.
Nédo havendo reunido de Plenario ou outro evento institucional de maior porte, como os
seminarios, foruns e ciclos de debates, terd prioridade de cobertura ao vivo a reunifo de
comissdo, conforme os seguintes critérios: a) As reunides com convidados tém preferéncia
sobre as demais; b) As reunides com a presenca de altas autoridades tém preferéncia sobre as
demais; c) As Comissdes Parlamentares de Inquérito e as Comissdes Especiais, desde que
tenham convidados e observada a abrangéncia e pertinéncia do assunto, tém preferéncia sobre
as comissdes permanentes, d) Terfo prioridade as reunides que tratarem de assuntos de maior
repercussao na midia, que reflitam o interesse publico.

1.2 - Os equipamentos de gravagdo devem ser checados pela
drea técnica pelo menos uma hora antes da abertura dos trabalhos, assim como os
equipamentos da radio.

1.3 - Os cinegrafistas devem estar com os equipamentos no local
de cobertura pelo menos 30 minutos antes da abertura dos trabalhos.

1.4 - O operador de suiter deve iniciar os procedimentos de
alinhamento de cdmeras pelo menos 30 minutos antes da abertura dos trabalhos.
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1.5 - O Diretor de TV deve receber o "OK" técnico pelo menos
15 minutos antes da abertura dos trabalhos.

1.6 - O operador de suiter deve posicionar os equipamentos para
gravagdo pelo menos 15 minutos antes da abertura dos trabalhos, assim como o operador de
dudio ao vivo da radio.

1.7 - O coordenador de transmissdo ao vivo, aqui denominado
“Supervisor de Radio e TV”, se responsabilizard pelo acompanhamento das transmissdes de
eventos ao vivo e pelas instrugdes dadas ao operador de GC (gerador de caracteres), ao
operador do controle-mestre e ao programador do horario. Eventualidades de qualquer
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGR
Estado de Minas Gerais

com o Diretor de Comunica¢do da Cimara, caberd a palavra final sobre a programacio,
~depois de ouvidas as instincias superiores (presidéncia da Camara), se houver necessidade.

1.8 — O Supervisor técnico de TV e radio acompanhara todo o
processo prévio de checagem do “vivo”, que estara sob a sua supervisio.

\

1.9 - Durante a transmissdo ao vivo, os créditos a serem
inseridos serdo definidos pelo Diretor de radio e TV juntamente o Diretor de comunicacgdo da
Camara.

1.10 - A transmissdo ao vivo da reunido de Plendrio deve
basear-se no encaminhamento dado a reunido pelo presidente da Mesa. Sempre que este
estiver com a palavra, é ele quem devera ser focalizado. Durante o perfodo de tribuna ndo
pode haver interrupgio de espécie alguma da fala do parlamentar. A sessdo serd narrada por
um jornalista da equipe que devera ter estudado a pauta com antecedéncia, juntamente ao
departamento juridico, para explicar ao ouvinte da rddio e telespectador da tv o que estd
acontecendo na sessdo enquanto houver siléncio no plenéario. O objetivo final da sessdo
narrada ¢ traduzir em linguagem simples os fatos ocorridos no plendrio. O padrio de
enquadramento do parlamentar na reunido de Plenério é o plano médio americano. Os cortes
para os apartes s6 podem ser feitos quando os apartes forem autorizados pelo vereador. Outros
cortes com a finalidade de contextualizar o acontecimento devem ser feitos com moderacéo, a
fim de acrescentar informac@o & cobertura, respeitando-se os critérios jornalisticos.

1.11 - Nenhum programa pré-gravado pode ser transmitido sem
sua respectiva vinheta de identificagfo, sem crédito e sem a revisdo do Diretor de Radio e TV,
que deve se responsabilizar pelo produto final.

1.12 - Terminada a transmissdo ao vivo, serd veiculada a
programacdo prevista na grade didria da Radio e TV para aquele horéario. Casos especiais
serdo definidos pelo Diretor de TV, em consondncia com o Diretor de Comunicagio.

1.13 - E vedada a permanéncia no “controle de estudio”, onde se
ddo as transmissdes ao vivo de Radio e TV, de quaisquer pessoas que no estejam envolvidas
na operagao.

1.14 - O jornalista que estiver narrando uma reportagem (ao
vivo ou em off) deve preencher, com informagdes sobre o contetido das matérias analisadas,
os intervalos de 4udio entre um orador e outro. Durante as chamadas para “recomposi¢éo de
quorum”, o jornalista poderd realizar entrevistas ao vivo, priorizando-se, nesta ordem, os
vereadores envolvidos no debate levado ao ar naquele momento; os autores ou relatores de
matérias constantes da “Ordem do Dia”; os autores de requerimentos que digam respeito a
eventos institucionais ou fato relevante.

1.15 - O jornalista que estiver fazendo uma transmissdo ao vivo
deve obediéncia ao Diretor de Comunicagdo, da mesma forma, os cinegrafistas devem realizar
os movimentos de cdmara, numa transmissdo ao vivo, conforme orientagdo do mesmo.
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necessariamente ser comunicadas ao Diretor de Radio e TV que, juntament&
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1.16 - Nos intervalos da transmissfo, Diretor d {W
informar ao operador de video e dudio o tempo previsto de interrupgio, para que ele proc%da/ a
‘selegdo dos vts e spots.

1.17 - Ao encerrar a transmissdo, deve-se soltar a vinheta da TV
Cémara antes de retornar o sinal a TV Assembleia.

2 - PRE-GRAVADO

2.1 - Palestras, semindrios, reunides de comissdes com
convidados, ciclos de debates e outros eventos pré-gravados pela TV CAMARA e RADIO
LEGISLATIVA FM devem ser exibidos com abertura em off ou em video (cabeca).

2.2 - O jornalista, durante as reunides de comissdes, deve ficar
no local de gravagdo, impreterivelmente, até o término da reunifio. Naquelas reunides
gravadas integralmente, ele deve anotar os pontos mais importantes, indicando o tempo na
gravacdo, para facilitar o trabalho de edicdo.

2.3 - Cabe ao jornalista a identificagdo das gravacdes contendo o
material a ser utilizado na matéria (cenas de corte, sonoras, off etc.) e ao cinegrafista a
identificagdo e entrega do material gravado na integra.

2.3 - Os cinegrafistas responsaveis pelo estidio deverdo
entrega-lo pronto para a gravagdo com 30 minutos de antecedéncia da realizacio do
programa.

2.4 - Cabe ao Diretor de TV orientar os participantes sobre o
tempo do programa, postura, conteudo e demais informagdes que julgar necessarias.

2.5 - Cabe ao Diretor de TV, em sintonia com o editor de video
e dudio, proceder ao correto posicionamento das cAmeras e/ou microfones e dar orientacio
aos cinegrafistas, antes e durante a gravacdo, sobre o enquadramento desejado, passando-lhes
todas as informagdes necessarias ao bom desempenho da gravacdo.

2.6 — E expressamente proibida a permanéncia dentro do
“controle de estiidio”, onde é feita a gravagdo de estudio, de qualquer pessoa que nio esteja
envolvida na operagéo.

3 - REPORTAGEM

3.1 - A cobertura ideal resulta do trabalho conjunto jornalista-
equipe técnica. Essa relagdo deve fundamentar-se no respeito profissional e na cordialidade.
Cada um responde por sua atribui¢do especifica e pela busca da convergéncia; entretanto,
cabe ao jornalista a responsabilidade da dire¢do da cobertura. O jornalista, portanto, deve ser
uma pessoa bem-informada, deve ler diariamente os jornais e estar preparado para cobrir
qualquer tipo de matéria, a qualquer instante.

3.2 - Antes de qualquer gravagdo, o jornalista deve informar a
equipe técnica a respeito do conteiido da matéria. O jornalista e o cinegrafista devem se
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minutos de antecedéncia.

3.3 - Ao chegar 4 redac@o, o jornalista deve tomar conhecimento
da pauta e recolher as informag¢des Ele deve agir também como um produtor de sua matéria,
complementando as informagdes. Nas entrevistas, o jornalista deve conversar antes com o
entrevistado, para que, na hora da gravagio, pergunte o mais importante, no caso de um
programa de longa duragdo como o “Transparéncia J4” e o “Cimara Entrevista”, e apenas o
fundamental, quando o material for usado numa matéria para o “Jornal da Camara”. O
entrevistado deve ser tratado sempre por “senhor” e “senhora”. O “vocé” s6 se usa para
jovens ou para figuras que o publico j4 trata com intimidade.

3.4 - O jornalista deve estar em contato permanente com a
chefia imediata para manter a Comunicag¢io informada sobre sua matéria.

3.5 - O jornalista deve, sempre que possivel, discutir com o
Diretor de Comunicagéo ou TV o roteiro, a redagdo € o tempo de sua matéria antes de gravar
offs e passagens.

3.6 - O tempo de VTs de programas especiais e de estidio é
determinado pelo Diretor de TV, a partir de discussio na reunifio de pauta com a Diretoria de
Comunicagdo da Camara Municipal. O tempo de entrevista ao vivo nos intervalos das Sessdes
Ordinarias deve ser definidos pelo Diretor de TV.

3.7 - O jornalista deve cuidar para que sua apresentagéo pessoal
ndo chame a atengdo do telespectador. Roupas sobrias e discretas, com padronagens lisas
serdo preferiveis. O jornalista nunca é mais importante do que a informago.

3.8 - O jornalista deve ser moderado no uso das passagens.
Elas somente serdo usadas quando ndo houver imagem sobre determinado aspecto do assunto
tratado, ou para que a matéria "passe” de um lugar para outro, de um assunto para outro, de
um personagem para outro. E importante que o jornalista, ao escrever o texto, j4 tenha na
cabega como a matéria vai ser editada, que informag8o estard na cabeca e que parte da sonora
sera aproveitada.

3.9 - A regra indicada no item anterior vale também para os
stand ups, que sdo mais utilizados para atender ao dead line do Informativo da Cimara, ou de
outro noticidrio com horéario predeterminado. A op¢io, na falta de uma sonora, serd o
esquema "off com arte ou imagem + encerramento”.
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3.10 - O jornalista deve buscar a exatiddo da informacdo, a
isen¢@o, a imparcialidade e a impessoalidade. Texto e imagem devem ter clareza e dar espaco
equinime para os lados confrontantes de qualquer questio.

3.11 - E chamada de flash a abertura de jornalista, seguida ou
ndo de entrevista, com duragdo maxima de 4 (quatro) minutos. A abertura devera ser breve,
apenas para introduzir o tema. A partir dai, o cinegrafista deve derivar o enquadramento para
a cena desejada. A gravagdo da abertura ap6s a entrevista so se justificard excepcionalmente,
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€cnico. O ideal, nos ﬂashes gravados, ¢ que ndo haja edicdo, ja que o ﬂ h dfvgp«\/‘
manter a caracteristica de "vivo" .

3.12 - O jornalista ndo pode entregar o microfone da TV ao
entrevistado. Também ndo deve coloca-lo muito préximo & boca do entrevistado, pois isso
compromete a qualidade do som, empobrece a imagem e agride o entrevistado. A distancia
aconselhada ¢ a de um palmo. Sempre que o microfone de lapela estiver disponivel, devemos
usa-lo para as gravagoes de estudio.

3.12.1 — Excepcionalmente em casos de periodo pandémico, em
que houver a orienta¢do das autoridades sanitarias, como o caso da pandemia da Covid-19, o
microfone podera ser entregue ao entrevistado para evitar contato proximo.

3.13 - O jornalista deve evitar, durante as reportagens ou as
entrevistas, quaisquer informagdes que tenham conotagdo comercial ou politico-partidaria,
bem como evitar transmitir, de qualquer forma, opinido ou juizo de valor sobre o assunto
tratado, preservando a imparcialidade e o distanciamento em relagdo ao objeto da matéria.

3.14 - O jornalista deve deixar um relatério informando a
estrutura da matéria na ordem da edigfo: textos de off e indicacdes de sonora com o nome
completo dos entrevistados para creditar, além de qualquer informagao adicional que facilite o
trabalho do editor. Esses textos devem ser deixados na mesma pasta de arquivo em que foi
gravado o off. Também deve ser indicado, na gravagdo, o que serd utilizado como introducéo
(cabega ou titulo no caso dos videos e dudios carregados para as paginas de internet).

3.15 - A indicagéo do jornalista quanto ao uso de "sobe som" na
edigdo deve ser sempre acompanhada do time code ou, pelo menos, de outras informagdes que
permitam a sua localizagdo (exemplo: no inicio da primeira gravacdo, quando o vereador
enfrega a homenagem...).

3.16 - O jornalista e a equipe técnica devem revisar, ainda em
campo, a matéria gravada. Dessa forma, qualquer problema com passagens, stand ups,
sonoras, imagens ou dudio pode ser corrigido no local e com os personagens envolvidos
(jornalista ou entrevistado), para evitar surpresas no momento da edigdo.

4 - PRODUCAO DE IMAGENS

4.1 - O inicio ¢ o final das entrevistas devem ser aproveitados
para fazer imagens gerais do jornalista com o entrevistado, do local do fato, de detalhes que
poderdo contribuir para melhor esclarecimento ou enriquecimento do tema ou servir como
"cena de corte".
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4.2 - Os elementos que compdem o quadro devem contribuir
como informagdo para a matéria. Atengdo redobrada, portanto, com o fundo, com o que estd
ao redor do entrevistado ou do jornalista. Se a passagem do jornalista for diante de uma placa,
por exemplo, para a identificagdo do local, ¢ importante que apareca todo o texto dessa placa.
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contribui¢des informativas & matéria, ou quando ndo for necessaria a movimentagdo d
jornalista, deve ser usado o plano médio, com o jornalista de frente para a cAmera. Quando-o
“fundo for importante, o jornalista ficard em um dos cantos do quadro, meio de lado, em plano
mais aberto. Nos planos abertos, os repérteres cinematograficos devem levar em conta a
presenca do fio do microfone como um elemento negativo da imagem.

4.4 - Deve ser evitado o enquadramento que identifique marcas
comerciais.

4.5 - O microfone padrdo, com ou sem fio, deve ter sempre o
cubo com o logotipo da TV CAMARA.

4.6 - As entrevistas mais longas ou de programas especiais
devem ser feitas com microfone de lapela.

4.7 - Em seminarios, palestras, apresentacdes teatrais e outros
eventos semelhantes, o som deve ser captado, de preferéncia, diretamente da mesa de audio.

4.8 - Todas as imagens devem ser produzidas com seus
respectivos BGs. Nas sonoras, passagens e offs o cinegrafista deve observar o desligamento
do microfone da camera.

4.9 - Na captacdo de sonoras, especialmente nas externas, o
entrevistado ndo deve ser obrigado a olhar permanentemente para a cdmera. Em geral, pode-
se tomar como regra que ele alterne o olhar entre o entrevistador e a cAmera, sem que fique
totalmente de perfil. No maximo, devera ser orientado a ndo olhar para o chio ou para o alto.

4.10 - A TV CAMARA usar4 contraplano em circunstincias
especiais, como, por exemplo, na produgéo feita com duas cAmeras ou diante da necessidade
de regravar uma pergunta originalmente mal formulada. Em entrevistas mais longas, o
contraplano devera ser substituido por movimentos de cAmera. O jornalista cinematografico
deverd usar a zoom e a panordmica horizontal para enquadrar ora o jornalista, ora o
entrevistado, tomando o cuidado de ndo manter a imagem aberta durante muito tempo
(lembrar que a entrevista podera ser usada em outra matéria).

5-EDICAO

5.1 - Toda producgiio da RADIO ¢ TV CAMARA devera ter o
acompanhamento do Diretor de Comunicagdo que atendera aos padrdes visuais da emissora.
Caberd ao Jornalista que estiver produzindo a reportagem de TV cuidar da estrutura da
matéria, do conteado e do uso de imagens que ndo s6 ilustrem, mas acrescentem informacio
ao texto. O Diretor de RADIO e TV ser4 o responsavel pela qualidade final do produto. Ele
funciona como filtro final da matéria, ou seja, o telespectador niimero 1. E dele a funcio de
verificar se todos os lados implicados no assunto estdo sendo ouvidos, se todas as perguntas
estdo sendo respondidas, se ha erros de portugués, que tamanho deve ter cada sonora e cada
matéria.
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5.2 - O Diretor de TV deverd combinar, previamente 0

editor de imagens, o tempo final da matéria ou do programa que for editar, para que ) Sssant:
ser atendidas as necessidades da grade de programacio. O tempo estabelecido deverd ser
rigorosamente cumprido.

5.3 - Cabera ao jornalista responsavel pela produgio da matéria
preencher corretamente a ficha a ser entregue para edicdo, no caso dos videos ou produtos
especiais, contendo: créditos; texto informativo para o GC ou craw; tempo de validade; nome
dos editores de texto e de imagem; imagens a serem arquivadas.

5.4 — Os arquivos serdo creditadas durante a edicdo ou na Pos-
produgdo e encaminhadas diretamente & Supervisdo de Radio e TV, que se encarregara de
cobrar do Diretor de radio e TV a aprovacio do material.

5.5 - Caberd ao editor de imagem a avaliacio técnica da
qualidade do material gravado. Quando for considerado abaixo da qualidade minima exigida
pela TV Camara, o material serd rejeitado no todo ou em parte, com uma observacdo ao
Diretor de Radio e TV, para as providéncias cabiveis.

5.6 - Qualquer decisdo decorrente de problemas detectados
quanto a atuagdo da equipe técnica sera comunicada pelo editor de imagem ao Supervisor de
Radio e TV, e do jornalista ao Diretor de Radio ¢ TV a quem caberd a palavra final,
juntamente ao Diretor de Comunicagdo sobre a qualidade do video ou programa. Aos
jornalistas e cinegrafistas faculta-se o direito de criticar construtivamente a forma como suas
matérias estdo sendo editadas.

3.7 - O jornalista devera buscar sempre produzir VTs e spots
que fujam do esquema "off - passagem - sonora". Quando o assunto comportar, deverdo ser
acrescentadas informagdes didaticas e histéricas do fato e deverdo ser inseridas imagens
externas ¢ de arquivo, musica, clips, sobe-sons, chroma-key ou arte. A orientacio sera buscar
sempre as solugdes mais criativas, tendo em vista a necessidade de apresentar a informacéo
correta, bem explicada e atraente ao telespectador e ouvintes.

5.8 - As matérias deverdo ser editadas com os respectivos BGs,
mixadas, revisadas e creditadas.

5.9 Nos produtos especiais que exigem pds-produgio, sempre
que possivel, o editor de texto deve identificar previamente o time code das sonoras e imagens
para as sequéncias. O tempo de ilha de edig#o ¢ precioso.

ASSINADO POR MIGUEL SIMIAO PEREIRA JUNIOR:07969256660 - 09/11/2021 13:49:30 - T3V6-BOY7-B5W4-B4P7

5.10 - Evitar falas longas e repetitivas, bem como perguntas
desnecessdrias de jornalista, serd um cuidado que contribuird para a edicio de um bom
produto, capaz de manter o interesse do telespectador.

5.11 - A TV CAMARA deve evitar o contraplano como cena de
corte em entrevistas, exceto em circunstancias especiais, como, por exemplo, as gravacdes
feitas com mais de uma cimera ou a necessidade de o jornalista repetir pergunta
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mal formulada. Em sonoras sem o enquadramento do jornalista serie
ﬂashes brancos para unir diferentes trechos da fala do entrevistado.

5.12 - Todo programa devera ser editado com vinheta de entrada
que o 1dent1ﬁque e encerrado com vinheta de encerramento, seguida da assinatura da TV ou
RADIO CAMARA. Sendo que as linguagens deverdo ser sempre apropriadas para cada
emissora. Na radio ha a necessidade da identificagdo narrada do entrevistado.

5.15 - O Diretor de Comunicagao, no caso dos videos e produtos
especiais serd a responsavel pela aprovacdo final dos produtos editados, consultada a Mesa
Diretora.

5.16 — O Diretor de TV tem a responsabilidade de manter um
controle sobre: o que estiver editado; o que ficou para ser concluido; o que precisar ser
complementado com novas gravagdes ou informagdes; e os produtos que ainda aguardam
edicao.

5.17 - Cabe ao Diretor de TV definir o cronograma de uso das
ithas de edi¢@o de acordo com as prioridades da TV e RADIO CAMARA.

6 - PRODUCAO

6.1 - A Producdo para radio e tv estara subordinada ao Diretor
de RADIO e TV, juntamente com o Diretor de Comunicagfo a quem cabera decidir sobre
pautas, entrevistas e debates.

6.2 - A Produg@io deverad trabalhar de modo integrado com a
Edi¢do, atendendo a todos os programas da TV, sejam entrevistas ou matérias especiais. Sera
responsavel pela marcacdo das entrevistas, pesquisa e levantamento de informagdes e imagens
de apoio a reportagem, além da elaboragdo diaria de pautas. No caso especifico das
entrevistas de estiidio e debates, as marcagdes deverdo ser feitas com antecedéncia, seguindo
escala de hordrio previamente estabelecida pelo Diretor de TV, e de modo que os
entrevistadores escalados tenham tempo habil para preparar a gravagio.

6.3 - A pauta e a definic8o de entrevistados para os programas
deverdo ser temas das reunides de pauta, da qual participam a dire¢do de Comunicacéo e a
Dire¢do de Radio e TV.

6.4 - As pautas, sempre que possivel, devem ter como referéncia
a imagem. Elas precisam ser roteirizadas, de uma maneira simples e objetiva. Ndo se pode
admitir na televisdo pautas que ndo tenham indicagdo para o cinegrafista, sem que isto
restrinja a liberdade do cinegrafista de buscar a melhor fotografia para ilustrar a matéria.

7 - ESTUDIO

7.1 - Toda gravagdo de estudio deverd ser acompanhada pelo
Supervisor de Réadio e TV encarregado de apanhar os créditos e um relatério objetivo a ser
encaminhado a Programagdo e edi¢do. Cabera ao editor de imagem, juntamente com o
Supervisor de RADIO e TV, zelar pela qualidade da gravacio em todos os seus aspectos:
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uadramento e conteudo. Diante de qualquer problema ou 1mpropned’ééd§
editor deverd interromper a gravagio e comega-la novamente.

7.2 - Sempre que necessario, deverdo ser produzidos VTs de
apoio (povo-fala, pesquisas, outros depoimentos), a serem inseridos na entrevista e
repercutidos pelo entrevistado.

7.3 - A apresentacdo (roupa, cabelo, maquiagem) do jornalista
nas entrevistas deverd ser discreta. S3o preferiveis tons neutros e padronagens lisas nas
roupas. Os entrevistadores deverdo evitar vestidos e saias muito curtas ou decotes. Nio
esquecer que os sapatos também poderdo estar em quadro.

7.4 - Os entrevistadores deverdo apresentar de maneira correta e
completa o entrevistado. No caso dos vereadores, deverdo citar o partido a que estéo filiados.

7.5 - Os entrevistadores devem evitar expressdes como “nosso
tempo esta-se esgotando...” para tentar finalizar a entrevista.

7.6 - O entrevistador deve manter sempre uma boa postura em
sua cadeira. Néo utilizar gestos largos, expressdes faciais exageradas, ndo olhar para os lados
e ndo fazer qualquer gesticulagdo que comprometa a postura.

7.7 - Manter sempre um volume audivel de voz. N3o encerrar
palavras e frases com volume mais baixo, como se usa na linguagem do dia-a-dia. Lembrar
que tudo faz parte da entrevista. Pronunciar claramente as palavras.

7.8 - O entrevistador devera ter cuidado para ndo tocar no braco
do entrevistado durante a entrevista, como normalmente se faz nos contatos informais fora do
estadio.

7.9 - Em estudio, o entrevistador podera agradecer e se despedir
do entrevistado. O editor de imagem responsavel deve ficar atento para que o entrevistado
esteja em quadro na hora da despedida. Se houver erro no encerramento, a gravacio deverd
ser repetida. O entrevistador devera ter firmeza e clareza na despedida.

7.10 - Todo programa gravado em estudio deve conter os
seguintes créditos: nome do entrevistador, do entrevistado e do programa, além do assunto
especifico nele tratado.
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7.11 - O intervalo entre uma entrevista e outra no estidio ndo
deverd ser inferior a 15 (quinze) minutos, a fim de que haja tempo suficiente para afinagdo de
luz, teste de audio e reorganiza¢io do cenério.

8 - PROGRAMACAO

8.1 - Cabera ao Supervisor de Radio e TV o planejamento e o
controle de tudo o que vai ao ar, zelando pela eficiéncia e qualidade da transmiss3o.
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8.2 - A programagdo no ar serd prioritiria, ndo podenﬂ@ se;‘e}y
sacrificada, em tempo algum, para geracdes em circuito fechado, recepcdo de programas,
‘produgdo de chamadas ou gravacdes em geral.

8.3 - A grade de programacdo deverd informar todos os
programas previstos e os horarios correspondentes.

8.4 - O responséavel pela computagdo grafica ficard encarregado
de providenciar as chamadas dos programas e terd o apoio do Diretor de Radio ¢ TV. As
chamadas deverdo atender a um padrio previamente definido. O editor de imagem se
encarregard da montagem de antincios institucionais e demais chamadas para os intervalos
entre programas. As chamadas institucionais deverfio ser aprovadas pelo Diretor de
Comunicag¢do, juntamente com a presidéncia da Mesa Diretora da Camara.

8.5 - Caberd a Supervisdo de radio e tv providenciar a
divulgacdo da grade para os meios de comunicagdo especializados em televisdo e para a
imprensa em geral.

9 - CENSURA

9.1 — A Censura trata-se de uma ferramenta exigida em Lei
Federal, responsavel pelo armazenamento e preservagdo do acervo legislativo audiovisual. E a
ferramenta que controla o trafego do “ar”.

9.2 — A Censura mantém cdpia de todo o material gravado pela
TV e RADIO por periodo determinado em Lei Federal.

9.3 - As solicitacdes de copias serdo efetuadas por escrito,
acompanhadas de DVD a ser gravado, e serdo protocoladas na Dire¢do de Radio e TV.
Recebida a solicitagdo, esta sera encaminhada a Supervisio de Radio e TV, que providenciara
o servigo. O setor deve se encarregar de comunicar ao interessado a conclusio do servigo para
devida retirada na area técnica com protocolo de entrega.

94 — Todas as produgdes feitas pela TV Camara serdo
armazenadas via nuvem para ainda estarem disponiveis para consulta apds o perlodo de
Censura.

9.5 - Deverdo ser preservadas em carater definitivo as seguintes
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gravacoes:
a) Jornal da Camara;

b) Principais eventos institucionais gravados na integra (foruns,
ciclos de debates, debates publicos, teleconferéncias e semindrios legislativos);

¢) Videos, documentérios e séries produzidos pela TV ou Rédio
CAMARA ou recebidos de outras institui¢des e que forem exibidos;

Av. Sdo Francisco, n° 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37552-030 - Fone: (35) 3429-6500 | 3429-6501 | Site: www.cmpa.mg.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais /

d) Imagens consideradas de interesse jornalistico pela (\1‘@

B

e) Videos especiais e didaticos sobre as atividades da

f) Integra das reunides de Plenario;
10 - CREDITO E ARTE

10.1 - Nenhum programa pré-gravado serd transmitido sem
crédito. A responsabilidade pela creditagem deve ser do editor de video ou editor de audio no
caso da radio.

10.2 - Os programas especiais poderfio receber créditos em rol
final, com a seguinte sequéncia padrio:

- Imagens

- Edicdo de imagens
- Apoio técnico

- Direcéo

10.3 - Nas reportagens do dia-a-dia, podem ser creditados, a
critério do Diretor Radio e TV, o jornalista e o jornalista cinematografico.

10.4 - Imagens de arquivo devem ser creditadas como tais.
Filmes e outras imagens cedidas ndo poderdo ser exibidos sem crédito.

10.5 - Os entrevistados deverdo ser creditados pelo érgio e/ou
entidade aos quais pertencem ou ainda pela especialidade. Ex.: Fulano de Tal, Fundagfo
Getilio Vargas; Fulano de Tal, ambientalista. Se o entrevistado ocupar o cargo maximo do
Orgdo, devera ser creditado por esse cargo.

10.6 - Nas entrevistas de estidio, os entrevistadores serdo
creditados por duas vezes ao longo do programa. Os entrevistados e o tema do programa serdo
creditados com a maior frequéncia possivel.
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10.7 - Nomes de entrevistados ndo deverdo ser abreviados. No
caso de sobrenomes longos, escolher, juntamente com o entrevistado, qual aparecerd no
crédito.

10.8 - Palestras, semindrios e outros eventos pré-gravados pela
TV Cémara somente serdo exibidos com créditos que informem a natureza do evento e a data
de realizagio.
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10.9 - Reunides de Plenario ¢ de Comissdes serio exibi
créditos que indiquem a data de gravacdo e o tema discutido.

/2
das.

10.10 - Os créditos ¢ identificagdes de jornalista, entrevistador e
entrevistado, bem como aqueles que se referem a natureza da reunido, devem ser usados em
todas as gravagdes, conforme padrio estabelecido pelo setor de computacdo grafica.

10.11 - As demandas de arte da TV CAMARA devem seguir um
roteiro de produgdo discutido previamente com o responsavel pelo setor de Computagio
Grafica. As artes de carater permanente deverdo ser arquivadas.

11. Participa¢do de vereadores como apresentadores de
programas na RADIO ou TV.

I1.1 vereadores ndo poderdo, conforme o “Acordo de
Cooperagdo Técnica da Rede Legislativa de Radio e TV” atuarem como apresentadores nas
emissoras.
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Pouso Alegre, 09 de novembro de 2021.

PARECER JURIDICO

Autoria — Mesa Diretora

Nos termos do artigo 79 e seguintes do Regimento Interno desta Casa de Leis,
passam-se a analisar os aspectos legais do Projeto de Resolu¢do n° 1.349/2021, de
autoria da Mesa Diretora, que “APROVA O MANUAL DE CONDUTAS E
PROCEDIMENTOS DA TV CAMARA E RADIO LEGISLATIVA FM DE POUSO
ALEGRE E REVOGA A RESOLUCAO N°1132/2011.

O Projeto de Lei em andlise, em seu artigo primeiro (1°), determina que fica
aprovado o Manual de Procedimentos da TV Camara Professor Breno Coutinho e Radio

Céamara Legislativa FM, apresentado na forma do Anexo Unico desta Resolugio.

O artigo segundo (2°) dispde que revogadas as disposi¢des em contrario, em
especial a Resolugdo n® 1132/2011, esta Resolugdo entra em vigor na data de sua

publicagio.

FORMA

A matéria veiculada deve ser proposta em forma de Projeto de Resolugdo

conforme artigo 256, inciso V, do Regimento Interno.

4

Art. 256. Projeto de resolucdo é a proposicdo destinada a
regular  matéria  politico-administrativa da  Cdmara,
destinando-se a disciplinar os seguintes casos: (..) V -
organizagdo dos servigos da Camara;

hY



INICIATIVA

A iniciativa encontra-se conforme o artigo 301 do Regimento Interno, pois este
poderd ser alterado mediante proposta da Mesa Diretora. E, segundo os artigos 43 c¢/c
artigo 44, VIII, também do R.I.C.M.P.A, é competéncia da mesma tratar de matérias

que versem sobre a execucdo dos trabalhos legislativo desta Casa de Leis.

Assim prevé o Regimento Interno:

Art. 43. A Mesa é o orgio colegiado responsdvel pela direcdio de
todos os trabalhos legislativos e administrativos da Cimara
Municipal.

Art. 44. Compete & Mesa da Cimara, dentre outras atribuicoes,
especialmente as previstas na Lei Orgdnica Municipal, e as
seguintes: (...) VIII — adotar as providéncias necessdrias a
regularidade dos trabalhos legislativos, bem como_dirigir os
servicos da Cimara durante as sessoes legislativas;

O artigo 37, caput, da Constitui¢do Federal frisa que a Administragdo Publica,
seja ela direta ou indireta, de quaisquer Poderes, da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, deve observar os principios norteadores de sua atuacdo, a saber: legalidade,

isonomia, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Isto posto, s.m.j., ndo se vislumbra obstaculo legal a regular tramitagdo do
Projeto de Lei, sendo possivel que a Mesa Diretora revogue o antigo manual, constante
na Resolugdo n°® 1.132/11, e institua um novo melhor adequado a realidade, conforme

seu juizo de conveniéncia e oportunidade.

Insta registrar que este parecer refere-se exclusivamente aos aspectos legais de

tramitacdo, sendo que a questio de mérito cabe tinica e exclusivamente ao Douto

Plendrio desta Casa de Leis.
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QUORUM

Oportuno esclarecer que para sua aprovagdo ¢ exigido quérum de maioria
simples, nos termos do artigo 53, caput, da Lei Orgéinica Municipal e artigo 56, inciso [

do Regimento Interno da Camara Municipal de Pouso Alegre.

Art. 53. As deliberacdes da Ciamara serdo tomadas por maioria de
votos, desde que presentes mais da metade de seus membros.

Art. 56. O Plendrio deliberara: 1II — por maioria simples, sobre todas
as demais para os quais ndo se exija um dos “quoruns” acima.

CONCLUSAO

Por tais razdes, exara-se parecer favoravel ao regular processo de tramitacdo do

Projeto de Resolucio 1.349/2021, para ser submetido a andlise das ‘Comissdes
Tematicas’ da Casa e, posteriormente, a deliberacdo Plenaria, salientando-se que o
parecer juridico exarado € de carater meramente opinativo, sendo que a decisdo final a

respeito compete exclusivamente aos ilustres membros desta Casa de Leis.

E 0 modesto entendimento e parecer, S.M.J..
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Ana Clara de AndradeTerreira
Estagidria
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Camara Municipal de Pouso Alegre
- Minas Gerais -

PARECER DA COMISSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDAGAO SOBRE O PROJE?@“’T){v
RESOLUCAO N° 1.349/2021, QUE APROVA O MANUAL DE CONDUTAS E PROCEDIMENTOS DA
TV CAMARA E RADIO LEGISLATIVA FM DE POUSO ALEGRE E REVOGA A RESOLUCAO
N°1132/2011.
RELATORIO

A Comissdo de Legislaggo, Justica e Redagio da Cmara Municipal de Pouso Alegre — MG, no uso de
suas atribuigdes legais para éxaxne do O PROJETO DE RESOLUCAO N° 1.349/2021, QUE APROVA O
MANUAL DE CONDUTAS E PROCEDIMENTOS DA TV CAMARA E RADIO LEGISLATIVA FM
DE POUSO ALEGRE E REVOGA A RESOLUCAO N°1132/2011

FUNDAMENTACAQ E CONCLUSAQ DA RELATORIA

Conforme o artigo 67 ¢ seguintes, do- Régimiehto Initerno desta Casa, combinado com o artigo 37 e
paragrafos, da Lei Orgénica do Mumc1pal sdo atribuigBes das ComissBes Permanentes o estudo e a emissio de
parecer acerca das proposigdes que ]he sﬁo apresentadas e, a esta Comissdo de Legislagdo, Justica e Redagdo
cabe especificamente, nos termos do artigo 68, do Regimento Interno, examinar as proposi¢des referentes as

matérias desta natureza que trata este refendo Projeto de Lei. .
Conforme art. 39, 1l o/ art 40, 11 da Lei Orgamca Municipal e art. 256, VIII, do Regimento

Interno da CAmara Municipal, matérias de .competenma privativa da Camara Municipal devem ser propostas
mediante Projeto de Resolugdo. A forma de prdpositura em analise esta adequada, portanto:
Art. 39. Compete a Cdmara, fundamentalmente: (...) II - dispor, em resolugdo ou
em decreto legislativo sobre os assuntos de sua competéncia privativa. Art. 256.
Projeto de resolucdo é a proposzg:ao destinada a regular matéria politico-
administrativa .da Camara destinando-se a disciplinar os seguintes casos: (..)
aprovagdo e modificacdo do Regimento Interno da Cdmara;
No que diz a iniciativa da proposta por parte da Mesa Diretofa, encontra-se conforme o art. 301, I
do Regimento Interno da Cémara Municipal, disposto também na Resolugio n®1.172, de 2012. Assim prevé o
Regimento Interno : : ‘
Art. 301. O Regimento Interno poderd ser alterado através de projeto de resolucdo,
mediante proposta: I — de 1/3 (um tergo), no minimo dos Vereadores, I — da Mesa;
Il — de uma das Comissbes Permanentes da Cdmara Municipal; IV — por Comissdo

Especial para esse fim constituida




Por sua vez, o Departamento Juridico desta Casa, apés andlise, emitiu o parecer FAVORAVEL a

tramitagdo do Projeto de Lei em estudo, eis que ndo foram constatados obstaculos legais a tramitagdo do aludido

Projeto de Lei. .
CONCLUSAO

Ap6s andlise do presente Projeto de Resolugdo 1.349/2021, verificou-se que a proposta se encontra

com todos os requisitos legais preenchidos.
Diante dos fatos narrados, a Comissdo de Legislagdo, Justica e Redagdo EXARA PARECER

F AVORAVEL a tramitagdo do referido Projeto, julgando-o apto a ser apreciado pelo Plenario desta Edilidade. E

0 NOSSO parecer.

Pouso Alegre,

Oliveira

Relator

Leandro Morais ’ Eli

Presidente Secretario




