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INST_RUC[\O NORMATIVA DCOM 03/2018
INSTRUCOES E PROCEDIMENTOS DE “CLIPPING”

Versao 02
Aprovacao em: 22/01/2024

Unidade responsavel: Diretoria de Comunicacdo (DCOM)
Unidade executora: Diretoria de Comunicagéo (DCOM)

| - FINALIDADE
Estabelecer as normas gerais a serem observadas para a realizagéo do servigo
de clipping da Camara de Suzano, prestado pela Diretoria de Comunicagdo.

Il - ABRANGENCIA
Unidade executora: Diretoria de Comunicagéo (DCOM)

Il - CONCEITO

O termo “clipping” € um jargéo da area de Comunicagéo utilizado para definir o
processo de monitoramento e de selegdo de noticias veiculadas nos meios de
comunicagao e nas redes sociais de determinada organizagéo, seja ela publica, privada
ou do terceiro setor. Também pode incluir noticias relacionadas que sejam de interesse
da organizagé@o ou da(s) pessoa(s) assessorada(s). Essas informagdes devidamente
organizadas permitem que se tome conhecimento da repercussdo das agdes e
possibilitam elaboragédo de um planejamento estratégico comunicacional.

IV - BASE LEGAL
Constituicao Federal de 1988;
Decreto-Lei n° 972, de 17 de outubro de 1969 (Dispée sobre o exercicio da profissdo de

Jjornalista);

Lei Orgénica do Municipio de Suzano. %/

V - RESPONSABILIDADE
1. Da Diretoria de Comunicagéao LQ

Certificar-se que as matérias inseridas no clipping ndo se constituem “fake news”
principalmente na busca das publicagdes de portais de comunicacgéo na internet.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Disposigoes iniciais.

Atualmente, o clipping da Camara de Suzano é produzido de segunda a sexta-feir.
pela equipe da Diretoria de Comunicagao e enviado pela manha para os e-mails dos
vereadores e de todos os setores do Legislativo. As noticias publicadas referentes a
Casa de Leis também s&o arquivadas pela DCOM em pastas, em ordem cronoldgica,

para consultas posteriores.
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Séao inseridas no clipping reportagens em que a Camara de Suzano ou algum
vereador(a) € tema. Quando o 6rgdo ou algum parlamentar € citado, a matéria também
é clipada. Noticias de interesses gerais, como por exemplo, a visita do governador ou
uma entrevista com o prefeito, também sdo eventualmente incluidas.

A clipagem é feita nos seguintes veiculos impressos de acordo com a
periodicidade com que sd@o encaminhados a Camara, bem como seus respectivos
portais:

Diario de Suzano
Diario do Alto Tieté
O Diéario de Mogi
Gazeta Popular
Jornal Logica

Também abrange os seguintes veiculos acessados somente on-line:
Oi Diario

TV Diario

Portal G1

Folha de S. Paulo

O Estado de S. Paulo

Portal Alto Tieté

Portal Folha da Regiédo

Portal do Jornal Gazeta Regional
Site da jornalista Marilei Schiavi
Portal da Radio SAT FM

Portal Poa com Acento

Portal Rede Brasil Atual

Portal A Semana

Portal Noticias de Mogi

Portal Suzano. TV

Portal Novo Séo Paulo

Portal Hoje Diario

Portal A Guardia da Noticia
Portal Jornal de Aruja

Portal TV Cenario

Portal Alto Tieté Agora

Portal da Regiao

Portal Rede Cidade Live

Quando os veiculos impressos de circulagcdo regional ndo sdo entregues na
Camara de Suzano, a equipe busca as edigdes on-line nos portais dos respectivos
jornais.
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Mensalmente, a DCOM elabora um relatério de atividades em que séo inseridas

a quantidade de matérias e notas em colunas politicas e sociais dos Ultimos 30 dias. O
levantamento € feito por veiculo.
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Procedimentos na Diretoria de Comunicacao.

A equipe da DCOM faz a leitura diaria dos veiculos impressos;

As reportagens em que a Camara de Suzano e/ou os(as) vereadores(as) sdo
citados sd@o retiradas dos sites dos jornais, em sua versdo impressa, ou
fotografadas (quando a edicao impressa nao esta disponibilizada nos portais na
Internet dos meios de comunicagéo);

A imagem das matérias extraidas dos sites os as fotos baixadas da edigdo
impressa sdo inseridas em um arquivo de Word, onde recebem um cabegalho
com o nome do veiculo, a data e a pagina em que foram publicadas;

No caso dos veiculos on-line, as matérias em que a Camara de Suzano e/ou
vereadores sao citados sdo copiadas e inseridas no mesmo arquivo, com a devida
identificagcéo de veiculo e data de publicacgéo;

O arquivo completo das reportagens € enviado por e-mail aos gabinetes dos
vereadores e aos departamentos da Camara de Suzano;

O clipping com as reportagens €& impresso ou recortado dos veiculos para
armazenamento em pasta, em ordem cronolégica de publicagdo. As matérias on-
line também sdo impressas para serem armazenadas pela DCOM;
Mensalmente, € feito o levantamento de matérias publicadas por veiculos, para
inser¢do no relatério de atividades da DCOM.

Ficam revogadas as instrugées normativas sobre clipping anteriores a esta.

Suzano, 22 de janeiro de 2024.
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VIVIAN TURCATO
Diretora de Comunicagdo Q%J




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



