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Apresentacao

Buscando orientar a producao audiovisual da universidade, a
Superintendéncia de Comunicacao Social preparou este manual com algumas
“dicas” fundamentais. O intuito é que as unidades, os cursos de graduacao,
programas de poés-graduacdao e demais programas e projetos institucionais
possam fortalecer sua presenca nos meios digitais de forma mais padronizada
e prezando pelo uso da marca “UFF”. Esperamos contribuir com a
disseminacao do saber produzido nesta universidade publica!

O audiovisual é uma forma de comunicacdo que envolve atividades
especializadas de criacdo, producao, distribuicio e transmissao de contetdo.
E também uma linguagem de expressio estética que combina de maneira
ritmada as mais variadas formas de sons e imagens (imagens, grafismos,
ruidos, musicas, vozes, entre outros) para construir e comunicar mensagens e
conteidos variados. Com a popularizacado das plataformas de
compartilhamento de videos e das midias sociais, essa forma de comunicacao
cresce cada vez mais e, com isso, pessoas e instituicoes fazem uso de
contetidos audiovisuais para se comunicar.

A Universidade Federal Fluminense, por meio da Superintendéncia de
Comunicacao Social, apresenta a comunidade académica um guia com
diretrizes e dicas de uso que visa auxiliar as unidades na implementacao de
estrutura basica de apoio audiovisual com objetivo maior de ampliar a
visibilidade de seus projetos. O principal objetivo é nortear os setores na
producdo de contetido, visando a capacita-los a produzir com equipamentos
de baixo custo, como smartphones, imagens, audios e informacgOes com
qualidade, para que possam ser transformadas em contetidos audiovisuais de
divulgacdo e promocao das acoes e projetos que vocé ou seu grupo
desenvolvem ou participam, alinhados com o propésito e a missao da
universidade, visando ao fortalecimento da marca e da imagem da instituicao.




A producao audiovisual

Entendida como o processo de desenvolvimento de conteudos, a producao
audiovisual, desde a sua concepcao até a sua finalizacao, engloba o conjunto
de fases necessarias para a realizacao de um video ou produto equivalente, e
requer planejamento. Para que estas producoes possam ser realizadas, é
importante que haja organizacao em relacdo ao cronograma de producao,
com prazos bem estipulados, e planejamento para que os contetidos sejam
produzidos de forma a atender adequadamente ao projeto. Isso envolve varias
etapas e procedimentos:

As principais etapas sao:

e Desenvolvimento do projeto: esta etapa inclui as definicoes
estéticas, de formato e de contetido do produto audiovisual. Incluindo o
roteiro, de onde sairao as necessidades de gravacao.

e Pré-producao: nesta etapa ¢ montada toda a estrutura de producao,
incluindo equipe, equipamentos, transporte, autorizacoes de filmagens
e outros elementos necessarios a realizacao do produto. Aqui também
sao agendadas as gravacoes e locacgoes.

e Producao: é o periodo da gravacao das imagens.

e Pés-producao: inclui a edicao e a finalizacao do produto, exportacao
do arquivo final de acordo com a midia a ser publicada, mas também
pode incluir: decupagem do material gravado, roteiro de edicao,
gravacao de locucdao, sonorizacao, videografismo, efeitos visuais,
mixagem, correcao de cor, entre outros. A complexidade desta etapa vai
depender da finalidade de cada projeto.

De forma pratica se torna imprescindivel:

1. Identificar e descrever brevemente o objetivo da proposta do projeto,
seja ele uma divulgacao, produto ou servico institucional. Estas
informacGes sao importantes para se compreender a proposta e
elaborar um contetido adequado para esta finalidade. De uma maneira
geral, deve-se responder as perguntas relativas ao projeto: o qué (a
acao), quem (o agente), quando (o tempo), onde (o lugar), como (o
modo) e por que (o motivo). Sem esquecer também do “para quem” (o
publico-alvo);



. Criar ou Indicar uma arte, logomarcas do projeto ou servico
institucional para composicao dos elementos graficos e que o video
necessite ter;

. Definir um formato para o video: um depoimento, uma reportagem, um
mini documentario com entrevistas, um contetido que precise de um
apresentador, etc. Buscar referéncias (por meio de videos do Youtube,
por exemplo) de qual o resultado esperado é muito util para reforcar a
idéia do video para a equipe;

. No caso do video necessitar uma narracao, construir um texto breve
com as principais informacoes que o audio devera possuir. Este texto
podera sofrer uma adaptacao para ser enunciado de forma oral;

. Se a opcao do video for usar apenas insercao de textos (videografismos)
e trilha sonora, é importante indicar o texto que servira de referéncia
para composicao destes elementos e levar em conta que ¢é
imprescindivel o uso de trilhas sonoras livres de direitos autorais e/ou
em dominio publico. O YouTube disponibiliza trilhas para uso livre
(https://bit.ly/3tVIn7X);

. Caso seja necessaria a filmagem para a composiciao do material, é
importante definir os locais e o dia sugerido para a producao. A chefia
dos setores envolvidos devem estar cientes e repassar previamente para
suas equipes que havera uma gravacao em seus locais de trabalho, e
solicitar autorizacdo prévia, principalmente em locais onde ha
atendimento ao publico externo.

. Entrevistas precisam ser planejadas com antecedéncia e, se for o caso,
havera necessidade de pesquisa sobre a biografia do entrevistado para
subsidiar o material. Um roteiro de perguntas deve ser elaborado de
acordo com o objetivo do projeto. Para o entrevistado é importante
passar informacoes como: I- Informé-lo sobre o tema e a duracao
estimada; II- Utilizar vestimenta discreta, sem estampas e logomarcas e,
se possivel, evitar roupas listradas e optar por pecas de cores sélidas, de
preferéncia.



https://bit.ly/3tVIn7X

YouTube

E a plataforma de compartilhamento de video mais popular do mundo. Se
tornou uma grande fonte de conhecimento e entretenimento desde sua
criacao em 2004. Além disso, é o segundo maior site de procura de contetidos
na internet. E uma plataforma simples para compartilhar seus videos. A
Uniteve, através da Superintendéncia de Comunicacao Social, gerencia dois
canais com finalidades diferentes:

UFFoficial: voltado para a divulgaciao das acoes da gestao e de projetos
institucionais voltados para toda a comunidade uffiana.
https://www.youtube.com/@UFFoficial

Unitevé - TV Universitaria: além de produzir contetidos relacionados a
ensino, pesquisa e extensao, este canal disponibiliza espaco para a veiculacao
e divulgacao de contetdos audiovisuais, com objetivos especificos, produzidos
também por outras areas da Universidade.

https://www.youtube.com/@uniteveuff

Tipos de Producoes realizadas pela Uniteve

Cobertura jornalistica em audiovisual das acoes de ensino,
pesquisa e extensao da UFF: tem por objetivo divulgar os acontecimentos
de interesse comum da Universidade em suas diversas areas. Seu formato é
de curta duracao, no maximo cinco minutos, através de entrevistas e imagens
de cobertura.

https://bit.ly/playlistUFFo1

Retransmissoes de eventos realizados de forma remota: consiste na
transmissao de videoconferéncias como lives, webinars ao vivo pelo canal do
YouTube. A Unitevé nao retransmite aulas, cursos, atividades disciplinares ou
eventos componentes de grade curricular.

https://bit.ly/playlistUFFo2

Disponibilizacao de espaco colaborativo no Canal do YouTube da
Unitevé para veiculacao e divulgacao de conteados audiovisuais ja
finalizados, produzidos por outras areas da universidade: consiste
na criacao de uma area dedicada, contendo nele, os contetidos produzidos
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https://www.youtube.com/@uniteveuff
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pelo setor ou unidade, assim como os realizados pela Unitevé com a tematica
relacionada. Desta forma, concentrando as producoes audiovisuais em um
mesmo local, facilitando acesso e divulgacdo das acOes, e dando maior
visibilidade aos projetos.

https://www.youtube.com/@uniteveuff/playlists

O contato com a Unitevé sera através do e-mail:
producao.uniteve.scs@id.uff.br.

Assessoria na Producao de Videos

Caso alguma unidade ou departamento da UFF queira gravar ou ja tenha um
video filmado e nao tenha condicoes de editar e finalizar, a Unitevé podera
prestar assessoria aqueles que queiram produzir seus proprios conteudos,
disponibilizando uma consultoria de edicao e finalizacao na producao destes
materiais. O intuito aqui é melhorar a qualidade das producoes das outras
unidades, buscando uniformizar alguns aspectos técnicos, indicando por
exemplo, possiveis aplicativos para smartphones, softwares de edicdo, ideias
para roteiros e padronizacoes técnicas para que estas producbes tenham
qualidade para sua divulgacao. Ex: aplicativo Open Camera para o sistema
Android que oferece uma série de recursos de gravacao com smartphones.

Autorizacao do Uso de Imagens

O direito de imagem ¢ oficialmente reconhecido pelo Cédigo Civil Brasileiro e
0 seu uso sem autorizacao pode gerar problemas para a instituicao. Quando
vocé utiliza a imagem de alguém ou grava sua voz para uso em algum
conteudo institucional, ou para divulgacao de qualquer natureza, vocé precisa
de permissao para usar essa imagem ou gravacao. Essa permissao é concedida
por escrito por um Termo de Cessado de Direitos de Imagem e Voz. Este
documento é o instrumento legal em que a pessoa fisica cede os seus direitos
de imagem, autorizando que o setor utilize a sua imagem em algum produto
audiovisual. A SCS disponibiliza 0 modelo do Termo de Autorizacdao do Uso
de Imagem por meio do link: https://bit.ly/usoimagemUFF.

O mesmo vale para contetidos retirados da internet. Caso for utilizar algum
conteido audiovisual retirado da internet, é importante tomar alguns
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cuidados para nao correr risco de ter problemas juridicos por utilizar uma
imagem sem autorizacao.

E importante lembrar que dar os créditos da imagem, nio desobriga que seja
feito o pedido de autorizacdo ao autor da obra, ja que dar os créditos, é apenas
uma maneira de demonstrar que vocé nao queria utilizar a obra como sua e
que nao esta cometendo o crime de plagio.

Existe protecao ao direito do autor em diversas legislacoes no Brasil, na
Constituicdo Federal, que o garante como um dos principais direitos do
cidadao, no Codigo Penal Brasileiro, que traz os crimes previstos para quem
desrespeitar os direitos do autor, além da lei N° 9.610, que é a Lei do Direito
Autoral, conhecida também como LDA.

Para mais informacoes, entre em contato pelo email: scs@id.uff.br.




