Boletim Oficial do Legislativo

Orgéo oficial eletrénico da Camara Municipal de Pouso Alegre, instituido pelo Decreto Legislativo n® 03, de 27 de agosto de 2013

Ano 06 - Edigdo 1697 Quarta-feira, 17 de novembro de 2021

RESOLUCAO N°1.249 / 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.

Autor: Mesa Diretora 2021

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicoes legais, promulga a seguinte

RESOLUCAO

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

Art. 2° Revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugcdo n® 1132/2011, esta Resolugdo entra em
vigor na data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 16 de novembro de 2021.

Bruno Dias Leandro Morais
PRESIDENTE DA MESA 19 SECRETARIO

ANEXO UNICO
MANUAL DE CONDUTAS E PROCEDIMENTOS
TV CAMARA PROFESSOR BRENO COUTINHO E
RADIO LEGISLATIVA FM.

Outubro/2021

Cémara Municipal de Pouso Alegre

1 Boletim Oficial do Legislativo | Ano 06 - Edi¢do 1697 | Quarta-feira, 17 de novembro de 2021 | www.cmpa.mg.gov.br




i

22 Boletim Oficial do Legislatm)

APRESENTACAO

Este manual tem o objetivo de padronizar os procedimentos na TV CAMARA PROFESSOR BRENO
COUTINHO e RADIO LEGISLATIVA FM. Ele 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 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 conteido deste documento ndo se esgota nesta primeira edicdo, uma vez que a experiéncia
diéria de quem faz a TV CAMARA € que trard, permanentemente, novos subsidios e sugestfes, que certamente
irdo enriqueceé-lo.

A substituicdo do Manual aprovado em plenario no ano de 2011 é necessaria tendo em vista que nos ultimos
dez anos vérias mudancgas 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 anal6gica, em convénio Unico 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
programacao local, além disso, passou a ser responsavel no municipio pela manutencéo e distribuicdo dos
canais da TV Senado, TV Assembleia e TV Camara Federal. Outra novidade frente ao Manual ora escrito, é a
implantacdo ainda da Radio Legislativa FM na Camara.

O que se espera € que as hormas apresentadas sejam efetivamente seguidas e que este manual seja de fato um
instrumento para o aprimoramento do trabalho. Seu langamento permitira que outras geracoes de profissionais
e servidores publicos tenham uma referéncia escrita sobre as rotinas e procedimentos basicos necessarios para
manter em boa opera¢do uma emissora que carrega em si a responsabilidade, o porte e a complexidade de uma
casa legislativa.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

I - Introducéo

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 camaras
municipais terem seus respectivos canais de TV a cabo.

A linha editorial da TV CAMARA priorizava até entdo as transmissdes ao vivo das reunides de Plenario e das
Comissdes da Camara 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 tecnologica da Rede Legislativa de Radio e TV que nascia entdo com a
possibilidade da multiprogramacao 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 cooperacao técnica com a
Camara Federal, Assembleia do Estado e Senado Federal para trabalhar com o novo projeto que possibilitava
ainda a implantacdo da Radio 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 implantacdo definitiva das respectivas emissoras de radio e TV.
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No ano de 2016 o projeto foi finalizado e a Camara Municipal de Pouso Alegre, que até entdo operava em uma
pequena grade de programacgdo compartilhada com a TV Assembleia, em canal fechado, passou a operar em
canal préprio aberto digital, com 24 horas de programacdo e a Radio Legislativa entrou no ar com grade de
programacéo dividida com a Camara Federal.

Com isso, por sua natureza publica e em fungéo da prépria composicéo pluripartidaria 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 informacao.

I - NORMAS GERAIS

1 — A prioridade das emissoras € a transmissdo ao vivo das reunides ordinérias e extraordinarias do Plenario da
Camara e das reunides das comissdes. Também dara cobertura aos eventos institucionais da Casa realizados
dentro e fora do Palacio Dr. Sim&o Pedro Toledo, sede do Poder Legislativo.

2 - Como emissoras publicas, a TV CAMARA e RADIO LEGISLATIVA FM devem contribuir para elevar o
nivel de informacdo da sociedade, veiculando programas de carater politico, educativo, cultural e cientifico, por
ela produzidos ou obtidos de terceiros por meio de parcerias.

3 —Fica proibidana TV CAMARA e RADIO LEGISLATIVA FM a veiculagio de imagens ou audio que incitem
0 publico a violéncia, ao uso de drogas e ao preconceito de origem, raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras
formas de discriminacé&o.

4 — A TV CAMARA e RADIO LEGISLATIVA FM sdo geridas sob orientacdo da Mesa Diretora da Camara,
por meio do Presidente, a quem cabe decidir sobre 0s casos omissos neste manual.

5 — Todo produto estranho a rotina das emissoras somente sera gravado, editado e veiculado com a previa
aprovacao da PRESIDENCIA.

I11 - NORMAS ESPECIFICAS
1-VIVO

1.1 - A cobertura do Plenéario da Casa tem prioridade absoluta. Nao havendo reunido de Plenario ou outro evento
institucional de maior porte, como 0s seminarios, foruns e ciclos de debates, tera prioridade de cobertura ao vivo
a reunido de comissdo, conforme os seguintes critérios: a) As reuniées com convidados tém preferéncia sobre
as demais; b) As reunides com a presenca de altas autoridades tém preferéncia sobre as demais; ¢) 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) Terdo prioridade as reunides que
tratarem de assuntos de maior repercussdo na midia, que reflitam o interesse publico.

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

1.3 - Os cinegrafistas devem estar com o0s 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 cameras pelo menos 30 minutos
antes da abertura dos trabalhos.

1.5 - O Diretor de TV deve receber 0 "OK" técnico pelo menos 15 minutos antes da abertura dos trabalhos.
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1.6 - O operador de suiter deve posicionar 0s equipamentos para gravacdo pelo menos 15 minutos antes da
abertura dos trabalhos, assim como o operador de dudio ao vivo da radio.

1.7 - O coordenador de transmissao ao vivo, aqui denominado “Supervisor de Radio e TV”, se responsabilizara
pelo acompanhamento das transmissdes de eventos ao vivo e pelas instru¢des dadas ao operador de GC (gerador
de caracteres), ao operador do controle-mestre e ao programador do horario. Eventualidades de qualquer
natureza devem necessariamente ser comunicadas ao Diretor de Radio e TV que, juntamente com o Diretor de
Comunicacdo da Camara, cabera a palavra final sobre a programacéo, depois de ouvidas as instancias 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 superviséo.

1.9 - Durante a transmisséo ao Vvivo, os créditos a serem inseridos serdo definidos pelo Diretor de radio e TV
juntamente o Diretor de comunicac¢do da Camara.

1.10 - A transmissao ao vivo da reunido de Plenario deve basear-se no encaminhamento dado a reunido pelo
presidente da Mesa. Sempre que este estiver com a palavra, é ele quem deverd ser focalizado. Durante o periodo
de tribuna ndo pode haver interrupcdo de espécie alguma da fala do parlamentar. A sessdo sera narrada por um
jornalista da equipe que deverd ter estudado a pauta com antecedéncia, juntamente ao departamento juridico,
para explicar ao ouvinte da radio e telespectador da tv 0 que estd acontecendo na sessdo enquanto houver siléncio
no plenario. O objetivo final da sessdo narrada € traduzir em linguagem simples os fatos ocorridos no plenario.
O padréo de enquadramento do parlamentar na reunido de Plenério é o plano médio americano. Os cortes para
os apartes s podem ser feitos quando os apartes forem autorizados pelo vereador. Outros cortes com a finalidade
de contextualizar o acontecimento devem ser feitos com moderacdo, a fim de acrescentar informacéo a cobertura,
respeitando-se os critérios jornalisticos.

1.11 - Nenhum programa pré-gravado pode ser transmitido sem sua respectiva vinheta de identificacdo, 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 Vvivo, sera veiculada a programacdo prevista na grade diaria da Radio e TV
para aquele horério. Casos especiais serdo definidos pelo Diretor de TV, em consonéncia com o Diretor de
Comunicacao.

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

1.14 - O jornalista que estiver narrando uma reportagem (ao vivo ou em off) deve preencher, com informacgdes
sobre o contetdo das matérias analisadas, os intervalos de audio entre um orador e outro. Durante as chamadas
para “recomposi¢do de quorum”, o jornalista podera 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 transmissao ao vivo deve obediéncia ao Diretor de Comunicagéo,
da mesma forma, os cinegrafistas devem realizar 0s movimentos de cdmara, numa transmissdo ao Vivo,
conforme orientacdo do mesmo.

1.16 - Nos intervalos da transmissédo, Diretor de TV deve informar ao operador de video e dudio o tempo previsto
de interrupcéo, para que ele proceda a selec@o dos vts e spots.

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

2.1 - Palestras, seminarios, reunifes de comissdes com convidados, ciclos de debates e outros eventos pre-
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 reunifes de comissdes, deve ficar no local de gravacdo, impreterivelmente, até o
término da reunido. Naquelas reunides gravadas integralmente, ele deve anotar os pontos mais importantes,
indicando o tempo na gravacdo, para facilitar o trabalho de edicéo.

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

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

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

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

3 - REPORTAGEM

3.1 - A cobertura ideal resulta do trabalho conjunto jornalista-equipe técnica. Essa relacdo deve fundamentar-se
no respeito profissional e na cordialidade. Cada um responde por sua atribuicdo especifica e pela busca da
convergéncia; entretanto, cabe ao jornalista a responsabilidade da direcdo 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 gravacdo, o jornalista deve informar a equipe técnica a respeito do contetdo da matéria.
O jornalista e o cinegrafista devem se preparar para as reunides da Camara Municipal, chegando ao local com
pelo menos 15 minutos de antecedéncia.

3.3 - Ao chegar a redacdo, o jornalista deve tomar conhecimento da pauta e recolher as informacdes Ele deve
agir também como um produtor de sua matéria, complementando as informacdes. Nas entrevistas, o jornalista
deve conversar antes com o entrevistado, para que, na hora da gravacao, pergunte o mais importante, no caso de
um programa de longa duracdo como o “Transparéncia J4” e o “Camara 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 ja trata com intimidade.

3.4 - Ojornalista deve estar em contato permanente com a chefia imediata para manter a Comunicacéo informada
sobre sua matéria.

3.5 - O jornalista deve, sempre que possivel, discutir com o Diretor de Comunicacdo ou TV o roteiro, a redacao
e 0 tempo de sua matéria antes de gravar offs e passagens.

3.6 - O tempo de VTs de programas especiais e de estudio é determinado pelo Diretor de TV, a partir de discussdo
na reunido de pauta com a Diretoria de Comunicacdo da Camara Municipal. O tempo de entrevista ao vivo nos
intervalos das Sessdes Ordinarias deve ser definidos pelo Diretor de TV.
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3.7 - O jornalista deve cuidar para que sua apresentacdo pessoal ndo chame a atencéo do telespectador. Roupas
sObrias e discretas, com padronagens lisas serdo preferiveis. O jornalista nunca é mais importante do que a
informacao.

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, ja tenha
na cabeca como a matéria vai ser editada, que informacé&o estara 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 Camara, ou de outro noticiario com horario predeterminado. A opcéo, na falta de
uma sonora, serd o esquema "off com arte ou imagem + encerramento”.

3.10 - O jornalista deve buscar a exatiddo da informacao, a isencéo, a imparcialidade e a impessoalidade. Texto
e imagem devem ter clareza e dar espaco equanime para os lados confrontantes de qualquer questéo.

3.11 - E chamada de flash a abertura de jornalista, sequida ou ndo de entrevista, com duracdo méaxima de 4
(quatro) minutos. A abertura devera ser breve, apenas para introduzir o tema. A partir dai, o cinegrafista deve
derivar 0o enquadramento para a cena desejada. A gravacdo da abertura ap0s a entrevista so se justificara
excepcionalmente, por problema técnico. O ideal, nos flashes gravados, é que ndo haja edicdo, ja que o flash
deve manter a caracteristica de "vivo".

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

3.12.1 — Excepcionalmente em casos de periodo pandémico, em que houver a orientacdo 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 informacdes que tenham
conotacdo 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 relacdo ao objeto da matéria.

3.14 - O jornalista deve deixar um relatério informando a estrutura da matéria na ordem da edig&o: textos de off
e indicacdes de sonora com o nome completo dos entrevistados para creditar, além de qualquer informacao
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 gravacdo, o que sera utilizado como introducao (cabeca ou
titulo no caso dos videos e audios carregados para as paginas de internet).

3.15 - Aindicacdo do jornalista quanto ao uso de "sobe som" na edicdo deve ser sempre acompanhada do time
code ou, pelo menos, de outras informacGes que permitam a sua localizagdo (exemplo: no inicio da primeira
gravacdo, quando o vereador entrega 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 audio pode ser corrigido no local e com 0s personagens
envolvidos (jornalista ou entrevistado), para evitar surpresas no momento da edicéo.

4 - PRODUCAO DE IMAGENS

4.1 - O inicio e o final das entrevistas devem ser aproveitados para fazer imagens gerais do jornalista com o
entrevistado, do local do fato, de detalhes que poderédo 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 informacdo para a materia. Atencao
redobrada, portanto, com o fundo, com o que esta ao redor do entrevistado ou do jornalista. Se a passagem do
jornalista for diante de uma placa, por exemplo, para a identificacdo do local, € importante que apareca todo o
texto dessa placa.

4.3 - Quando nédo houver elementos no fundo que tragam contribuicdes informativas a matéria, ou quando néo
for necesséaria a movimentacéo do jornalista, deve ser usado o plano médio, com o jornalista de frente para a
camera. Quando o fundo for importante, o jornalista ficara em um dos cantos do quadro, meio de lado, em plano
mais aberto. Nos planos abertos, os repdrteres 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 padréo, 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 semindrios, palestras, apresentacoes 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 camera. 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
0 chéo ou para o alto.

4.10 - A TV CAMARA usara contraplano em circunstancias especiais, como, por exemplo, na producio feita
com duas cameras ou diante da necessidade de regravar uma pergunta originalmente mal formulada. Em
entrevistas mais longas, 0 contraplano deverd ser substituido por movimentos de camera. O jornalista
cinematogréafico deveré usar a zoom e a panoramica 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 producéo da RADIO e TV CAMARA devera ter o acompanhamento do Diretor de Comunicagao que
atendera aos padrdes visuais da emissora. Caberé ao Jornalista que estiver produzindo a reportagem de TV cuidar
da estrutura da matéria, do contetido e do uso de imagens que ndo so ilustrem, mas acrescentem informacéo ao
texto. O Diretor de RADIO e TV sera o responsavel pela qualidade final do produto. Ele funciona como filtro
final da matéria, ou seja, o telespectador niimero 1. E dele a funcéo 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.

5.2 - O Diretor de TV devera combinar, previamente, com o editor de imagens, o tempo final da matéria ou do
programa que for editar, para que possam ser atendidas as necessidades da grade de programacdo. O tempo
estabelecido devera ser rigorosamente cumprido.

5.3 - Cabera ao jornalista responsavel pela producdo da matéria preencher corretamente a ficha a ser entregue
para edi¢éo, no caso dos videos ou produtos especiais, contendo: creditos; texto informativo para o GC ou craw;
tempo de validade; nome dos editores de texto e de imagem; imagens a serem arquivadas.
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5.4 — Os arquivos serdo creditadas durante a edicdo ou na Pos-producdo e encaminhadas diretamente a
Supervisdo de Radio e TV, que se encarregara de cobrar do Diretor de radio e TV a aprovacao do material.

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

5.6 - Qualquer decisdo decorrente de problemas detectados quanto a atuagéo da equipe técnica serd comunicada
pelo editor de imagem ao Supervisor de Radio e TV, e do jornalista ao Diretor de Radio e TV a quem cabera a
palavra final, juntamente ao Diretor de Comunicagédo 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.

5.7 - O jornalista devera buscar sempre produzir VTs e spots que fujam do esquema "off - passagem - sonora”.
Quando o assunto comportar, deveréo ser acrescentadas informacoes didaticas e historicas do fato e deverdo ser
inseridas imagens externas e de arquivo, musica, clips, sobe-sons, chroma-key ou arte. A orientacéo sera buscar
sempre as solucdes mais criativas, tendo em vista a necessidade de apresentar a informacdo 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 pos-producdo, 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 edi¢éo é precioso.

5.10 - Evitar falas longas e repetitivas, bem como perguntas desnecessarias de jornalista, serd um cuidado que
contribuira para a edicdo 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 cadmera ou a necessidade de o jornalista
repetir pergunta originalmente mal formulada. Em sonoras sem o enquadramento do jornalista serdo usados
flashes brancos para unir diferentes trechos da fala do entrevistado.

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

5.15 - O Diretor de Comunicacao, no caso dos videos e produtos especiais sera a responsavel pela aprovacao
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 informaces; e 0s produtos que
ainda aguardam edicéo.

5.17 - Cabe ao Diretor de TV definir o cronograma de uso das ilhas de edigao de acordo com as prioridades da
TV e RADIO CAMARA.

6 - PRODUCAO

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

6.2 - A Producdo deverd trabalhar de modo integrado com a Edig&o, atendendo a todos os programas da TV,
sejam entrevistas ou materias especiais. Sera responsavel pela marcacgéo das entrevistas, pesquisa e levantamento
de informacGes e imagens de apoio a reportagem, além da elaboracao diéria de pautas. No caso especifico das
entrevistas de estidio e debates, as marcagdes deverdo ser feitas com antecedéncia, seguindo escala de horario
previamente estabelecida pelo Diretor de TV, e de modo que os entrevistadores escalados tenham tempo habil
para preparar a gravagao.
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6.3 - A pauta e a definicdo de entrevistados para os programas deverao ser temas das reunides de pauta, da qual
participam a diregdo de Comunicacéo e a Dire¢do de Radioe 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 néo tenham indicagéo 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 gravacao de estudio devera ser acompanhada pelo Supervisor de Radio e TV encarregado de apanhar
os créditos e um relatdrio objetivo a ser encaminhado a Programacédo e edicdo. Cabera ao editor de imagem,
juntamente com o Supervisor de RADIO e TV, zelar pela qualidade da gravagio em todos 0s seus aspectos:
audio, luz, enquadramento e conteddo. Diante de qualquer problema ou impropriedade, o editor devera
interromper a gravacgao e comeca-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 apresentacao (roupa, cabelo, maquiagem) do jornalista nas entrevistas devera ser discreta. Sao preferiveis
tons neutros e padronagens lisas nas roupas. Os entrevistadores deverdo evitar vestidos e saias muito curtas ou
decotes. N&o esquecer que 0s 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 estdo 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. Nao utilizar gestos largos, expresses
faciais exageradas, nao olhar para os lados e ndo fazer qualquer gesticulacdo que comprometa a postura.

7.7 - Manter sempre um volume audivel de voz. N&o 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 bragco do entrevistado durante a entrevista, como
normalmente se faz nos contatos informais fora do estudio.

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 gravacdo 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.

7.11 - O intervalo entre uma entrevista e outra no estidio ndo deveréa ser inferior a 15 (quinze) minutos, a fim
de que haja tempo suficiente para afinacao de luz, teste de udio e reorganizacdo do cenario.

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 transmisséo.

8.2 - A programacao no ar sera prioritaria, ndo podendo ser sacrificada, em tempo algum, para geracfes em
circuito fechado, recepc¢éo de programas, produgéo de chamadas ou gravacdes em geral.

8.3 - A grade de programacdo devera informar todos os programas previstos e 0s horarios correspondentes.
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8.4 - O responsavel pela computacédo grafica ficard encarregado de providenciar as chamadas dos programas e
terd o apoio do Diretor de R&dio e TV. As chamadas deverdo atender a um padrdo previamente definido. O
editor de imagem se encarregara da montagem de anuncios institucionais e demais chamadas para os intervalos
entre programas. As chamadas institucionais deverdo ser aprovadas pelo Diretor de Comunicagéo, juntamente
com a presidéncia da Mesa Diretora da Camara.

8.5 - Cabera 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
preservacao do acervo legislativo audiovisual. E a ferramenta que controla o trafego do “ar”.

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

9.3 - As solicitacGes 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 serd encaminhada a Supervisdo de Radio e
TV, que providenciara o servigo. O setor deve se encarregar de comunicar ao interessado a conclusao do servico
para devida retirada na area técnica com protocolo de entrega.

9.4 — Todas as producdes feitas pela TV Cémara serdo armazenadas via nuvem para ainda estarem disponiveis
para consulta apos o periodo de Censura.

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

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

¢) Videos, documentarios e séries produzidos pela TV ou Radio CAMARA ou recebidos de outras instituicoes
e que forem exibidos;

d) Imagens consideradas de interesse jornalistico pela direcdo da radio TV;
e) Videos especiais e didaticos sobre as atividades da CAMARA;
f) integra das reunides de Plenario;

10 - CREDITO E ARTE

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

10.2 - Os programas especiais poderdo receber créditos em rol final, com a seguinte sequéncia padréo:
- Imagens

- Edicao de imagens

- Apoio técnico

- Direcéo
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10.3 - Nas reportagens do dia-a-dia, podem ser creditados, a critério do Diretor Radio e TV, o jornalista e 0
jornalista cinematogréafico.

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 6rgdo e/ou entidade aos quais pertencem ou ainda pela
especialidade. Ex.: Fulano de Tal, Fundacdo Getulio Vargas; Fulano de Tal, ambientalista. Se o entrevistado
ocupar o cargo maximo do 6érgdo, devera ser creditado por esse cargo.

10.6 - Nas entrevistas de estudio, os entrevistadores serdo creditados por duas vezes ao longo do programa. Os
entrevistados e o tema do programa serao creditados com a maior frequéncia possivel.

10.7 - Nomes de entrevistados ndo deverao ser abreviados. No caso de sobrenomes longos, escolher, juntamente
com o entrevistado, qual aparecera no credito.

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 realizacdo.

10.9 - Reunides de Plenario e de Comissdes serdo exibidas com créditos que indiquem a data de gravacéo e o
tema discutido.

10.10 - Os créditos e identificaces de jornalista, entrevistador e entrevistado, bem como aqueles que se referem
a natureza da reunido, devem ser usados em todas as gravacgdes, conforme padrdo estabelecido pelo setor de
computacao gréfica.

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

11. Participacéo de vereadores como apresentadores de programas na RADIO ou TV.

11.1 vereadores ndo poderao, conforme o “Acordo de Cooperacdo Técnica da Rede Legislativa de Radio e TV”
atuarem como apresentadores nas emissoras.

Céamara Municipal de Pouso Alegre, 16 de novembro de 2021.

Bruno Dias Leandro Morais
PRESIDENTE DA MESA 19 SECRETARIO

RESOLUCAO N° 1295 / 2021

REVOGA O ART. 2° DA RESOLUCAO N° 1.231, DE
26 DE ABRIL DE 2016 E REPRISTINA OS EFEITOS
DO ART. 2° DA RESOLUCAO N° 1.156, DE 4 DE
SETEMBRO DE 2012.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes
legais, promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° Fica revogado o art. 2° da Resolugdo n°® 1.231, de 26 de abril de 2016, repristinando-se os efeitos do art.
2° da Resolucédo n° 1.156, de 4 de setembro de 2012.
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Art. 2° Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Camara Municipal de Pouso Alegre, em 16 de novembro de 2021.

Bruno Dias Leandro Morais
PRESIDENTE DA MESA 1° SECRETARIO

PORTARIA N° 128/2021

DLSPOE SOBRE BAIXA E TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DA
CAMARA MUNICIPAL PARA A PREFEITURA MUNICIPAL.

O Presidente da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais,
Vereador Bruno Dias, no uso de suas atribui¢des legais, e

CONSIDERANDO o controle, levantamento e reavaliacdo de bens e materiais
permanentes efetuado pelo Setor de Patrimonio, expede a seguinte

PORTARIA

Art. 1° Fica autorizada a baixa e a transferéncia dos bens patrimoniais relacionados
no Anexo Unico, considerados como inserviveis, por ocorréncias diversas e serdo transferidos para a Prefeitura
Municipal.

Art. 2° Revogadas as disposi¢fes em contrario, a presente Portaria entra em vigor

na data de sua publicag&o.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE

CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, 17 de Novembro de 2021.

Bruno Dias
PRESIDENTE DA MESA
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ANEXO UNICO

Espécie Plaqueta Espécie Plaqueta Espécie Plaqueta
Acrilico 4531 Cémera 3613 Computador 2095
Acrilico 4532 Carrinho de Compras 2626 Computador 2094
Antena 2959 Central de Alarme 1987 Computador 2102
Antena 2960 Central Monitoramento 3815 Computador 3154
Antena 2961 Codificador de Sinais 2958 Decoder 2957
Antena 2962 Computador 2083 Display de Acrilico 4179
Ar-Condicionado 2348 Computador 2085 Ferro de Solda 3747
Bebedouro 3481 Computador 1698 Fogio 1237
Cabo VGA 10m 3748 Computador 1690 Fogio 1715
Cadeira 3437 Computador 3312 Fone Ouvido 1541
Cadeira 3395 Computador 3154 Fragmentadora 3653
Cadeira 1254 Computador 2082 Fragmentadora 3652
Cadeira 3396 Computador 2107 Garrafa Térmica 4148
Cadeira 24 Computador 2972 Garrafa Térmica 4149
Cadeira 1208 Computador 1692 Garrafa Térmica 4150
Cadeira 3786 Computador 2942 Garrafa Térmica 4151
Cadeira 3813 Computador 1711 GPS 3474
Cadeira 466 Computador 2098 GPS 3475
Camera 3612 Computador 2100 Grampeador 1730
Camera 3590 Computador 2091 HD 3683
Camera 3582 Computador 2081 HD 3682
Camera 3610 Computador 2096 HD 3675
Camera 3616 Computador 2088 HD 3674
Camera 3598 Computador 2101 Kit Instalacdo Link de Radio 2991
Camera 3603 Computador 2079 Liquidificador 1671
Camera 3618 Computador 1709 Livro 178
Camera 3614 Computador 3625 Livro 207
Céamera 3594 Computador 1696 Livro 547
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Espécie Plaqueta Espécie Plaqueta
Livro 894 Suporte CPU 1033
Microfone 2556 Telefone Fixo/Sem Fio 1454
Microfone 2563 Telefone Fixo/Sem Fio 3655
Microfone 2563 Telefone Fixo/Sem Fio 3806
Microfone 2561 Telefone Fixo/Sem Fio 1952
Mini Modem 3198 Telefone Fixo/Sem Fio 3471
Monitor 3776 Telefone Fixo/Sem Fio 2012
Monitor 3365 Telefone Fixo/Sem Fio 2025
Monitor 3328 Telefone Fixo/Sem Fio 2029
Monitor 3345 Telefone Fixo/Sem Fio 2017
Monitor 3333 Telefone Fixo/Sem Fio 2019
Monitor 3360 Telefone Fixo/Sem Fio 2005
Nobreak 3168 Telefone Fixo/Sem Fio 2014
Nobreak 2978 Telefone Fixo/Sem Fio 2024
Notebook 2974 Telefone Fixo/Sem Fio 1996
Pendrive 2220 Telefone Fixo/Sem Fio 3851
Pendrive 2928 Telefone Fixo/Sem Fio 2003
Perfurador 981 Telefone Fixo/Sem Fio 2287
Persiana 1007 Telefone Fixo/Sem Fio 3467
Persiana 1624 Telefone Fixo/Sem Fio 3730
Projetor 1578 Telefone Fixo/Sem Fio 3657
Protocolador 3771 Telefone Fixo/Sem Fio 3468
Radio 2965 Telefone Fixo/Sem Fio 3658
Radio 2964 Telefone Fixo/Sem Fio 3470
Radio 2963 Telefone Fixo/Sem Fio 3731
Radio 2966 Telefone Fixo/Sem Fio 3732
Receptor de Satélite 2955 Telefone Fixo/Sem Fio 1581
Servidor 3151 Vitrine 1701
Servidor 1989 Vitrine 928

Suporte CPU 1159
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