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INSTRUGAO NORMATIVA DCOM 02/2018 =
SERVICO DE ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Versao 05
Aprovacao em: 22/01/2024

Unidade responsavel: Diretoria de Comunicagao (DCOM)
Unidade executora: Diretoria de Comunicagao (DCOM)

| = FINALIDADE

Estabelecer as normas gerais a serem observadas para a realizagdo do servigo
de Assessoria de Comunicagdo da Camara de Suzano, prestado pela Diretoria de
Comunicagao.

Il - ABRANGENCIA

Unidade executora: Diretoria de Comunicagao (DCOM)

Unidades requisitantes: Presidéncia da Camara de Suzano, Mesa Diretiva e gabinetes
dos vereadores.

lll - CONCEITO

O trabalho de Assessoria de Comunicagdo da Camara de Suzano tem por
principio garantir que as agdes mais relevantes do Legislativo suzanense sejam
divulgadas de forma simples, clara e objetiva, a fim de fortalecer a Casa de Leis e
oferecer aos cidadaos e cidadas condigbes de conhecer, entender e participar da vida
politica do municipio, garantindo o direito constitucional a informagéo, ao conhecimento
e ao acompanhamento das atividades parlamentares de forma transparente.

O trabalho envolve a cobertura jornalistica e fotografica de sessdes, audiéncias
publicas, do trabalho legislativo e das a¢des parlamentares, para posterior divulgacéo a
veiculos de comunicagao e nos canais de comunicagéao da Camara de Suzano.

IV - BASE LEGAL
e Artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 (principios da administragdo publica
direta);
e Artigo 200 da Lei Organica do Municipio de Suzano, de 1990;
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e Artigo 73 da Lei 9.504 de 1997 (estabelece normas para as eleigoes). @

V - PROCEDIMENTOS
1. Disposigoes iniciais
As matérias produzidas e/ou veiculadas pela Diretoria de Comunicagao da
Camara de Suzano podem ser:
a) de carater institucional da Camara de Suzano, como por exemplo, pautas e
resultados das sessOes ordinarias, extraordinarias ou solenes; audiéncias
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publicas e reunides realizados na Casa de Leis ou em outros locais, desde que
tenham a participagdo de um ou mais representantes do Legislativo;

b) referentes & atividade parlamentar, como balangos de mandatos de
vereadores; visitas e eventos com a presenga ou promovidos por um(a)
vereador(a) e que sejam de interesse publico.

1.2.Critérios para producdo e veiculacdo de matérias institucionais ou de
atividades parlamentares
As informagées divulgadas pela DCOM, seja para envio a imprensa, seja para
publicag@o nos meios institucionais da Camara de Suzano, devem obedecer aos
seguintes critérios:
a) interesse publico;
b) preciséao;
c) veracidade.

E facultada 8 DCOM a solicitagédo de documentos e/ou informagdes que garantam
a veracidade dos fatos antes da publicagdo. A Diretoria de Comunicagdo também
tem autonomia para definir temas, assuntos e campanhas que possam ser
abordados de forma coletiva pelos vereadores, assim como para estipular os prazos
para envio de documentos ou respostas que embasem estas campanhas.

E vedada a utilizagdo dos servigos da DCOM e de seus meios de comunicagao
institucionais para:

a) promogao pessoal;

b) promogao de cunho partidario e/ou eleitoral;

c) promogao de negocios e empresas privadas que ndo tenham relagao direta com
o trabalho legislativo;

d) fazer comparagao entre os vereadores.

Em periodo eleitoral, em respeito ao artigo 73 da Lei 9.504/1997, que trata “das
condutas vedadas aos agentes publicos em campanhas eleitorais”, os servigos da
DCOM, bem como os meios de comunicagdo da Camara, ndo poderao ser utilizados por
vereadores que sejam candidatos a cargo eletivo.

1.3.Procedimento para elaboracdo de matérias institucionais ou referentes a
mandatos parlamentares

a) as matérias institucionais sdo enviadas aos veiculos de comunicagéo regionais
e publicadas no site oficial (www.camarasuzano.sp.gov.br) e nas redes sociais
da Camara de Suzano (Facebook, Twitter, Instagram e MyPortfolio);

b) a atualizagdo do mailing de veiculos de comunicagdo regionais é de
responsabilidade da DCOM,;

c) a insergdo das matérias institucionais no site da Camara de Suzano é de
responsabilidade da DCOM. A insergao do contelido na capa do site é feito pela
assessora técnica de Transparéncia e Acessibilidade Digital da Camara (setor
de Tecnologia da Informacéo);

d) ainsergao de mateérias institucionais nas redes sociais da Camara de Suzano é
de responsabilidade da DCOM.
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1.4.Procedimento para produgao e envio de matérias institucionais

a) a elaboragao de matérias institucionais pode ser solicitada pela Presidéncia da
Camara de Suzano, Mesa Diretiva pelos vereadores ou por decisdo da DCOM,
de acordo com critérios jornalisticos.

1.5.Procedimento para producao e envio de matérias referentes a mandatos
parlamentares

Para a produgdo e a veiculagdo de matérias pela DCOM, o assunto deve
necessariamente referir-se a atividade parlamentar, como por exemplo:

a) referir-se a projetos, requerimentos e indicagoes protocolados;
b) reunides com membros do Executivo;
c) reunides com a populagao que resultem em agdes do mandato.

Antes do envio a imprensa e postagem no site e redes sociais da Céamara, a
DCOM pedira a aprovagao do release ao gabinete do vereador solicitante. Esta
aprovacao devera ser feita no texto, em copia impressa entregue no gabinete, ou em
resposta a e-mail da DCOM com o texto. Somente serdo enviados releases apds a
aprovacao do(a) vereador(a) ou sua assessoria.

Ja as materias jornalisticas enviadas prontas a Diretoria de Comunicacgao pelos
vereadores serao publicadas na integra no site da Camara de Suzano com a seguinte
informagao: “Texto de autoria e responsabilidade da assessoria do vereador X"

A DCOM tem como norma marcar nas publicagdes nas redes sociais os perfis
oficiais dos vereadores, desde que essas paginas sejam informadas por meio de
comunicagao interna (Cl) a esta diretoria.

1.6.Procedimento para acompanhamento de pautas com os vereadores

Mediante solicitagao prévia, a DCOM pode acompanhar vereadores em agoes que
dizem respeito aos mandatos legislativos, para posterior produgédo de matérias
institucionais.

O vereador que desejar o acompanhamento da DCOM para produgéao de materias
institucionais deve protocolar uma comunicagao interna (Cl) direcionada a Presidéncia
da Camara com informagdes sobre o evento, tais como: data, horario de saida da equipe,
horario do evento, assunto e enderecgo. O presidente avalia a solicitagéo e despacha sua

decisdo a DCOM.
As matérias institucionais decorrentes de solicitagbes seguem os mesmos

discursos dos vereadores durante uso da Tribuna
Os videos das sessoes desta Casa de Leis ficam publicamente disponiveis na
integra no YouTube da Camara de Suzano. A DCOM edita este material para postar os
discursos individuais dos vereadores, durante o uso da Tribuna, nas redes sociais oficiais
do Legislativo (Facebook, Instagram e Twitter).

procedimentos que constam do item 1.5.
1.7.Procedimento para postagem nas redes sociais da Camara de videos dos Y
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Antes da publicagdo, o video e enviado por WhatsApp para andlise do(a)
vereador(a) ou de alguém de sua assessoria parlamentar. Apenas séao publicados nas
redes os videos aprovados.

2. Procedimentos de controle
A DCOM produz um relatério mensal contendo o balango das matérias
institucionais e referentes a mandatos de vereadores, o numero de releases enviados a
imprensa, as matérias publicadas na imprensa regional e a repercussio no site e nas
redes sociais da Camara de Suzano, com o objetivo de avaliar os resultados e aprimorar
constantemente o trabalho de Comunicacéo da Casa de Leis.

2.1.Procedimentos para producao de relatorio:

a) a DCOM faz o monitoramento diario dos meios de comunicagéo regionais e
acompanha a repercussao de noticias nas redes sociais da Camara;

b) as noticias referentes a Camara de Suzano sao clipadas e armazenadas em pasta
fisica (procedimento detalhado no documento “Instru¢do Normativa 04/2024 —
Instrugdes e Procedimentos de ‘Clipping™);

c) mensalmente, a DCOM realiza o levantamento de noticias e de repercusséo nas
redes sociais, gerando um relatorio;

d) este relatorio € encaminhado mensalmente a Presidéncia da Camara.

Ficam revogadas as instrugdes normativas sobre clipping anteriores a esta.

Suzano, 22 de janeiro de 2024.
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IM ROSA FERNANDA ENGEL LOBO
residente Entarregada do Controle Interno
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VIVIAN TURCATO
Diretora de Comunicagao
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Registrada em livro proprio da Diretoria Legislativa da Camara de Suzano, na data

supra, publicada no Diario Oficial Eletrénico do Legislativo (Doel) e no site da Camara
de Suzano.
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CINTHIA KAZUE N. DOS SANTOS
Assessora Técnica de Gestéo Legislativa




