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INTRODUCAO

Audiovisual @ um termo genérico que pode se referir a formas de
comunicagao que combinam som e imagem, bem como a cada
produto gerado neste formato, ou a tecnologia empregada para o
registro, tratamento e exibicao de som e imagem sincronizados ou,
ainda, a linguagem utilizada para gerar significados combinando
tudo com audio e video (https://pt.wikipedia.org/wiki/Audiovisual).

Ja a producao audiovisual é entendida como o processo de
desenvolvimento desses conteudos, desde a sua concepcao até a
suafinalizacao, englobando o conjunto de todas as fases necessarias
para a realizagao de um video ou produto equivalente, e que requer
organizacao e planejamento.

Isso envolve varias etapas e procedimentos, e a ideia deste manual
é de organizar o fluxo de produgdes audiovisuais da ASCOM, no
sentido de possibilitar uma maior capacidade de atendimento
as demandas dos setores de todo o IFSULDEMINAS, melhorando
também a qualidade e a difusao desses contetdos.

Os produtos audiovisuais que podem ser desenvolvidos pela
ASCOM sao os seguintes:

e Vinhetas (até 20 segundos);
e Videos publicitarios institucionais/Teaser (até 01 minuto);

e Videos promocionais de projetos e agoes institucionais (até 05
minutos);

e Documentarios sobre atividades institucionais (até 20 minutos);

e Transmissoes ao vivo através do canal TV IFSULDEMINAS (sem limite
de tempo);

e Gravacao de video aulas e de mensagem institucionais (até 30
minutos);

e Filmagem e registro de eventos ou atividades institucionais;



e Assessoria de edicao e finalizacao na producao de videos
desenvolvidos pelos campi.

Para que estas producoes possam ser realizadas, € importante que
haja organizacao em relacao ao cronograma de producao, com
prazos bem estipulados, e planejamento para que os contetdos
sejam produzidos de forma a atender adequadamente a proposta
do setor solicitante.

Para solicitar uma producao audiovisual, deve-se preencher o
“Formulario de solicitagoes de suporte e apoio da ASCOM”, que esta
neste link: https://cutt.ly/Qd0Ywcq

Obs: Importante ressaltar que os prazos passam a contar apos a
aprovacao da ASCOM e as informagoes complementares sobre a
proposta serem enviadas ao e-mail: ascom@ifsuldeminas.edu.br
Tais informacoes vao desde a discussao do material e alinhamentos
necessarios, textos a serem inseridos em arte ou caracteres,
roteiros, entre outros dados que variam de producao. Outro aspecto
a se considerar sao os trabalhos ja em andamento, visto que eles
precisam ser finalizados para que outro seja iniciado.




PRODUCOES AUDIOVISUAIS

VINHETA (até 20 segundos)

A vinheta & uma apresentagao curta de algum evento ou acao
institucional, ajudando a criar uma identidade visual propria, e
que pode estar disposta no inicio ou final de um video. Ela ajuda a
passar uma imagem mais profissional ao conteddo e tem potencial
de trazer mais audiéncia as producgoes.
(https://rockcontent.com/blog/vinheta/)

Para dar inicio a producao de uma vinheta, algumas informacoes
sao fundamentais:

1-Indicaralogomarcaou arte graficado evento ouacaoinstitucional,
caso haja. E deste item que vamos retirar os elementos necessarios
para construcao da vinheta: cores, padroes graficos, etc.

Prazo de entrega: 05 dias Uteis

VIDEOS PUBLICITARIOS INSTITUCIONAIS/
TEASER (até 1 minuto)

O video publicitario € uma forma de langar um produto ou servico
sem que seja necessario recorrer a explicacoes ou demonstracoes
complexas acerca do seu funcionamento. A mensagem e o resultado
deverao ser os mais curtos e diretos possiveis, ter um largo
alcance em termos de abrangéncia de publico e utilizar tematicas
imediatas. Este tipo de video & uma forma extremamente eficaz de
criar notoriedade a um produto ou servico disponibilizado pelo
IFSULDEMINAS. Tratando-se de videos extremamente diretos quanto
ao seu objetivo, ha um maior controle da producao e a escolha da
mensagem esta totalmente destinada ao produto/servico.

Uma outra estratégia, também dentro desta proposta, € a producao

de um teaser. Este formato &€ uma prévia para algum tipo de
contedido, com objetivo de atrair o piblico para o que sera o produto



ou servico final. Um teaser pode ser usado tanto em campanhas
de lancamento de produtos ou servicos, como em campanhas
institucionais, por exemplo.

A intencao do teaser &€ sempre gerar curiosidade, sem entregar o
resultado. E como se ele fosse uma “isca” que serve para levar a
audiéncia até o servi¢o ao qual ele indica, que € o que realmente
importa.

Para producao de video publicitario & preciso:

1- Descrever brevemente o objetivo da proposta, seja ele um produto
ou servico institucional. Estas informagoes sao importantes para
compreendermos a proposta e elaborar um conteiddo adequado
para sua finalidade;

2- Indicar uma arte do projeto ou servi¢o institucional para
composicao dos elementos graficos e logomarcas que o video
necessite ter;

3- Sugerir um formato para o video, seja ele animado, um mini
documentario com depoimentos, um contetido que precise de um
apresentador, etc, indicando referéncias (por meio de videos do
Youtube) de qual o resultado esperado;

4- No caso de querer utilizar uma narragao, enviar um texto breve
(20 linhas) com as principais informagoes que o audio devera
possuir. Este texto sofrera uma adaptagao pelos jornalistas da
ASCOM, para que esteja apto para ser enunciado de forma oral, em
comum acordo com o setor solicitante;

5- Se a opgao do video for usar apenas insercao de textos (créditos)
e trilha sonora, importante indicar o texto que servira de referéncia

para composicao destes elementos;

6- Caso seja necessaria a filmagem do material, € importante indicar
os locais da mesma e o dia sugerido para a producao.

Prazo de entrega: 10 dias Gteis (a partir da data da gravacao, quando
for o caso)



VIDEOS PROMOCIONAIS DE PROJETOS E
ACOES INSTITUCIONAIS (até 05 minutos)

Um video promocional tem o intuito de promover um produto,
servico ou projeto institucional do IFSULDEMINAS. Eles sao
dinamicos, podem ser compostos por entrevistas, e tem a opgao
de ser apresentados por algum servidor ou um locutor que faca
a narracao do produto ou servico. Pelo tempo estendido, sao
conteldos que possuem mais informacao e trazem um panorama
mais geral da acao que sera retratada.

Nesta categoria podemos englobar video-tutoriais com dicas para
acesso a plataformas e sistemas, edicao de um resumo de algum
evento ou projeto especificos, matérias jornalisticas com temas
de relevancia institucional, contelldos promocionais de agoes de
interesse da gestao, como o vestibular, etc.

Para solicitar a producao de um video promocional sera necessario:

1- Descrever brevemente o objetivo da proposta, seja ele um produto
ou servico institucional. Estas informagoes sao importantes para
compreendermos a proposta e elaborar um contedldo adequado
para sua finalidade;

2- Indicar uma arte do projeto ou servi¢o institucional para
composicao dos elementos graficos e logomarcas que o video
necessite ter;

3- Sugerir um formato para o video, seja ele animado, um mini
documentario com depoimentos, um contetido que precise de um
apresentador, etc, indicando referéncias (por meio de videos do
Youtube) de qual o resultado esperado;

4- No caso de querer utilizar uma narragao, enviar um texto com
até 2 paginas com as principais informacoes que o audio devera
possuir. Este texto sofrera uma adaptagao pelos jornalistas da
ASCOM, para que esteja apto para ser enunciado de forma oral, em
comum acordo com o setor solicitante;

5- Se a opgao do video for usar apenas insercao de textos (créditos)
e trilha sonora, importante indicar o texto que servira de referéncia

para composicao destes elementos;

6- Caso seja necessaria a filmagem do material, &€ importante



indicar os locais da mesma e o dia sugerido para a producao. Se for
preciso captar algum depoimento, é fundamental que o solicitante
ajude a produzir a agenda com o entrevistado e o devido local para
sua realizagao.

Prazo de entrega: 15 dias Gteis (a partir da data da gravacao, quando
for o caso)

DOCUMENTARIOS SOBRE ATIVIDADES
INSTITUCIONALIS (até 20 minutos)

Caso o solicitante queira um contetdo audiovisual mais denso
e que possua mais informacoes, a opcao € a producao de um
documentario. Pelo seutempo mais extenso é possivel um resultado
que abranja aspectos de acao ou projeto institucional, dando uma
panorama amplo desta acao.

Atualmente esse formato € uma tendéncia na produgao audiovisual,
na medida em que representa uma oportunidade de se criar um
material rico e diferenciado, o qual ira atingir um publico formador
de opiniao, propondo uma discussao ou reflexao mais abrangente
sobre 0 assunto em questao.

Pelo carater mais extenso e complexo, € importante uma maior
organizacao quanto ao cronograma de producgao, que requer mais
dias de filmagem e, consequentemente, uma analise criteriosa do
material captado, assim como, mais tempo para edi¢ao e finalizagao
do conteldo.

Para solicitar um documentario sobre atividades institucionais é
preciso:

1- Descrever brevemente o objetivo da proposta, seja ele um produto
ou servico institucional. Estas informagoes sao importantes para
compreendermos a proposta e elaborar um conteiddo adequado
para sua finalidade;

2- Indicar uma arte do projeto ou servi¢o institucional para
composicao dos elementos graficos e logomarcas que o video

necessite ter;

3- Sugerir um formato para o video, indicando referéncias (por meio
de videos do Youtube) de qual o resultado esperado;



4- No caso de querer utilizar uma narragao, enviar um texto com
até 2 paginas com as principais informacoes que o audio devera
possuir. Este texto sofrera uma adaptagao pelos jornalistas da
ASCOM, para que esteja apto para ser enunciado de forma oral, em
comum acordo com o setor solicitante;

5- Caso seja necessario a filmagem do material, € importante indicar
os locais da filmagem e o dia sugerido para a producao. E se for
preciso captar algum depoimento, é€ fundamental que o solicitante
ajude a produzir a agenda com o entrevistado e o devido local para
sua realizagao.

6- Elaboragao de um cronograma de producao indicando os dias e
locais onde serao realizadas as filmagens.

Prazo para entrega, excetuando-se o periodo de roteirizacao: 30
dias Uteis

OBS: Importante destacar que todas as producoes que envolvam a
imagem de servidores, colaboradores ou terceiros devem constar
de autorizacao dos mesmos, por escrito.

TRANSMISSOES AO VIVO POR MEIO DO
CANAL TVIFSULDEMINAS (sem limite de
tempo)

A tecnologia do streaming, como também sao chamadas as
transmissoes ao vivo, permite visualizar um evento que esteja
ocorrendo em tempo real, e que ficara gravado no proprio no
YouTube. Funciona da seguinte maneira: as imagens e audio sao
captados, codificados e enviados ao servidor que distribui para o
publico através de plataformas de video e redes sociais. No nosso
caso, utilizamos o canal do Youtube TV IFSULDEMINAS para difundir
estes contetdos. Ele pode ser acessado pelo link: https://www.
youtube.com/c/TVIFSULDEMINAS/

Com a popularizagao dessa ferramenta, em funcao da melhora da
conexao, transmitir contedldo emtempo realficou maisfacilerapido,
alem de somar alguns beneficios para estratégias institucionais de
diferentes tipos. Podem ser exibidos eventos, palestras, reunioes,
video aulas, entre outros. Ao final do transmissao, o evento fica
gravado e pode ser visualizado novamente de forma integral no
canal TV IFSULDEMINAS, no Youtube.



Para solicitar uma transmissao ao Vivo & necessario:

1- Descrever brevemente a proposta, argumentando também da
necessidade da transmissao ao vivo;

2- Indicar o local e a data da transmissao ao Vvivo;

3- Apontar o contato do responsavel pelo suporte de internet no
local, para que se possa analisar a viabilidade operacional da
transmissao ao vivo;

4-Elaborar um texto curto para o titulo e a descricao da transmissao,
para que possamos criar o link que sera compartilhado para
divulgacao.

Prazo para operacionalizacao: 05 dias Uteis antes da data da
transmissao

GRAVACAO DE VIDEO AULAS E DE
MENSAGENS INSTITUCIONAIS (até 30 minutos)

A producao de video aulas € um recurso importantissimo em
plataformas de Educagao a Distancia, e € um suporte metodologico
de relevancia. Sua producao é relativamente simples, mas ha a
necessidade de utilizar-se de elementos que venham a compor um
conteddo que seja atrativo para os alunos.

Também nesta categoria se incluem mensagens institucionais dos
gestores e coordenadores dos setores, com vistas a comunicar
alguma acao ou atividade do IFSULDEMINAS para a comunidade
académica ou ao publico externo.

As gravacgoes sao realizadas no estudio da Diretoria de Educagao a
Distancia (DEaD), que fica na Reitoria, e onde ha uma boa estrutura
para producao deste tipo de conteldo.

Para producao de video aulas é necessario:

1- Ao preencher o Formulario de Solicitacao, o solicitante devera
indicar a data de gravacgao e o prazo final para entrega do material

editado;

2- Nao é necessario decorar as falas, pois dispomos de teleprompter
- equipamento acoplado a camera de video que exibe o texto do



apresentador/professor na frente da lente. Para utiliza-lo, envie um
arquivo de texto com a fala, até 11h do dia anterior, também para o
e-mail: ascom@ifsuldeminas.edu.br;

3- Ao preparar o texto, lembre-se de que vocé esta se comunicando
diretamente com o aluno e a aluna do curso ou com futuros
estudantes. Escreva literalmente o que ira dizer, de forma objetiva e
evitando formalidades que nao costuma utilizar na linguagem oral;

4- A roupa utilizada pelo apresentador interfere na qualidade da
imagem, em funcao das cores, estampas e tecidos. Sendo assim, evite
roupas listradas e opte por pegas de cores solidas, de preferéncia.
Em caso de utilizar o chroma key, evite roupas que possuam alguma
tonalidade na cor verde. Na divida, consulte a equipe da ASCOM
sobre que roupa utilizar no dia da gravagao;

5- Nao dispomos de pessoal especializado em maquiagem, cabelo
e figurino. Sendo assim, & aconselhavel que o apresentador
da videoaula tome os devidos cuidados pessoais com a sua
apresentacao.

6- No estudio ha a possibilidade de utilizacao do Chroma Key, que
permite a substituicao de uma imagem de fundo do video. Para a
sua devida utilizacao, & importante que o solicitante indique qual

o conjunto de imagens que queira utilizar.

Prazo de entrega apos as gravacoes: 10 dias Uteis

FILMAGEM E REGISTRO DE EVENTOS OU
ATIVIDADES INSTITUCIONAIS

Quando o servidor apenas quiser o registro integral de algum
evento ou atividade institucional, com uma filmagem, &€ também
possivel solicitar os servicos de ASCOM.

Para isso é preciso:

1- Informar o dia e o local do evento;

2- Indicar o formato final do material registrado: se € para publicacao
no YouTube ou para arquivo do setor;

3- Em caso do evento ou atividade ser fora da reitoria, o solicitante
deve articular o setor de transporte do seu campus para que o



técnico possa ir e levar e equipamento.

Prazo: 05 dias Uteis antes do evento ou atividade

ASSESSORIA DE EDICAO E FINALIZACAO NA
PRODUCAO DE VIDEOS DESENVOLVIDOS
PELOS CAMPI.

Caso algum setor do IFSULDEMINAS tenha um video filmado e nao
tenha condicoes de editar, a ASCOM também presta assessoria
aos campi que queiram produzir seus proprios conteddos,
disponibilizando consultoria de edicao e finalizacao na produc¢ao
destes materiais. O intuito aqui € melhorar a qualidade das
producoes das outras unidades do IFSULDEMINAS, buscando
uniformizar alguns aspectos técnicos, tendo em vista que a ASCOM
tem uma boa condicao técnica para edicao.

Para isso, o setor solicitante deve:

1- Indicar, num breve texto, o que € o projeto solicitado, quais os
equipamentos que foram usados na captacao de imagens e qual o
resultado pensado para a edicao. E enviar estas informacoes para
ascom@ifsuldeminas.edu.br

2- O técnico em audiovisual fica responsavel por dar um retorno
periodico da edicao ao solicitante, enviando versdes do material
editado, assim como a finalizacao so se dara com a devida ciéncia
do mesmo.

Prazo: a depender de cada projeto.

SOBRE A AUTORIZAGCAO DO USO DE IMAGEM

O direito de imagem é oficialmente reconhecido pelo Codigo Civil
Brasileiro e o seu uso sem autorizacao pode gerar indenizagoes.
Quando vocé utiliza a imagem de alguém ou grava sua voz para uso
em algum conteddo institucional, ou para divulgacao de qualquer
natureza, vocé precisa de permissao para usar essa imagem ou
gravagao. Essa permissao é concedida por escrita por um Termo de
Autorizagao de Uso de Imagem.

Este documento é o instrumento legal em que a pessoa fisica cede
os seus direitos de imagem, autorizando que o IFSULDEMINAS



utilize a sua imagem em algum produto audiovisual.

E recomendado, principalmente, em contedos em que a imagem
da pessoa surge em evidéncia, como em depoimentos, por
exemplo, em que o personagem fala direto para a camera ou esta
em destaque em relagao a ela.

A ASCOM disponibiliza 0 modelo do Termo de Autorizacao do Uso
de Imagem por meio do link:
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php/comunicacao

(na aba Formularios, no lado direito do site)
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