
Produção de Conteúdo Jornalístico 

Matéria de Reunião

Bizagi Modeler
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1. Informar à TV Câmara

da realização de
reuniões e solicitar
material audiovisual

2. Produzir o
material

audiovisual

1. Realizar a
cobertura das

reuniões

1. Realizar
entrevistas

1. Produzir
texto e

encaminhar para
revisão

3. Revisar o
texto e o
material

audiovisual

3. Informar à TV
Câmara e à

Equipe de Apoio

3. Aprovar e
informar à TV
Câmara e à

Equipe de Apoio

4. Realizar a
postagem

Início Arquivar

Necessário correções?

Texto

Material audiovisual

Sim

Não
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FORMULÁRIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO 

Nome do Processo: Produção de conteúdo jornalístico: Matéria de reunião 

Tipo:  (  ) gerencial      (  ) finalístico       ( X  ) de apoio 

Finalidade: ( X) novo processo      (  ) revisão 

Objetivo/finalidade: Cumprir requisitos de transparência dos atos públicos institucionais. 

Público alvo: 
(   ) servidores       ( X  ) vereadores    (X ) cidadãos 
 
(  ) fornecedores    ( X ) Executivo      (  ) outros: 

Base legal orientadora do 
processo (leis, atos, portarias, 
etc): 

Arts. 5°, inc. XXXIII e 37, § 3°, inc. II, da Constituição Federal, art. 6°, I, da Lei n° 12.527/2011 (Lei da 
Transparência)  

Participantes do processo: Equipe de apoio da Diretoria de Comunicação e Diretor de Comunicação. 

Canal para solução de 
problemas e sugestões 
(chefias, assistentes técnicos, 
gestor, etc): 

Diretoria de Comunicação. 
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ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO 
(Descrever as atividades do processo em ordem cronológica) 

SETOR 
RESPONSÁVEL 

USO DE 
RECURSOS 

DE 
INFORMÁTICA 

DOCUMENTOS 
PRODUZIDOS 

NA ETAPA 

PRAZO DE 
EXECUÇÃO 

(em dias) 

1 

A equipe de apoio da Diretoria de Comunicação deverá a) informar a TV 
Câmara, por meio do grupo de aplicativo de mensagens instantâneas, a 
realização de reuniões; b) realizar a cobertura de reuniões; c) realizar 
entrevistas com principais atores envolvidos, que tenham abordagens 
importantes a destacar, d) produzir o texto e enviá-lo para revisão do Diretor 
de Comunicação 

Equipe de 
apoio da 

Diretoria de 
Comunicação 

Editor de 
texto, 1Doc 

Textos 
jornalísticos 

1 ou 2 dias 
no máximo 

2 

A TV Câmara deverá produzir o material audiovisual solicitado e 

encaminhar, por meio de aplicativo de mensagem instantânea, para o 

Diretor de Comunicação revisar o conteúdo 

TV Câmara 
Aplicativo de 
mensagem 
instantânea 

Material 
audiovisual 

1 ou 2 dias 
no máximo 

3 

O Diretor de Comunicação deverá revisar o texto elaborado pela equipe de 

apoio da Diretoria de Comunicação e o material audiovisual produzido pela 

TV Câmara e I) se entender que é necessário realizar correções, deverá 

informar a TV Câmara e/ou a equipe de apoio da Diretoria de 

Comunicação; II) se aprovar, deverá informar a TV Câmara, na hipótese de 

produção de vídeo, por meio de aplicativo de mensagem instantânea, e a 

equipe de apoio da Diretoria de Comunicação. 

Diretor de  
Comunicação 

Navegador 
de web, 
software 

reprodutor 
de mídia, 

aplicativo de 
mensagem 
instantânea 

 

* 
1 ou 2 dias 
no máximo 
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4 
A equipe de apoio da Diretoria de Comunicação deverá realizar a postagem 
da matéria no site e redes sociais, enviá-la para imprensa e para grupos de 
aplicativo de mensagem instantânea dos vereadores e dos gabinetes. 

Equipe de 
apoio da 

Diretoria de 
Comunicação 

1Doc, 
navegador 

de web, 
aplicativo de 
mensagens 
instantâneas 

* 
1 ou 2 dias 
no máximo 

 

Responsáveis pela elaboração 

Nome Cargo/Função Matrícula 

Beatriz Soares Bidarra Comunicador social 201.276 

Ney Felipe Morales Ullun Diretor de Comunicação 502.135 

Responsável pela aprovação/reprovação 

Nome Cargo/Função 

Paulo Aparecido de Souza Presidente 
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