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UNIVERSITÁRIO DA UNIVERSIDADE DE BRASÍLIA, A UnBTV.
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 Olá! Seja bem-vindo ao Canal Universitário da Universidade de Brasília, a UnBTV. 

 Nós somos uma emissora de televisão pública com o objetivo de divulgar ensino, pesquisa, 
extensão, e difundir conhecimento e cultura à sociedade. 

 Além disso, a UnBTV é um espaço de experimentação e criação, que oferece a oportunidade de 
desconstruir formas de produzir conteúdo televisivo. 

 Inaugurada em 21 de novembro de 2006, o veículo é uma televisão universitária de comunicação 
pública. 

 Propõe um espaço democrático de permanente diálogo com a sociedade, em resposta aos 
investimentos que são feitos na UnB, ao atender a um dos princípios básicos da cidadania: o direito à 
informação.

 Este manual é a nossa base de trabalho e será o seu guia para introduzir você aos nossos processos 
de produção. 

 Caso haja alguma dúvida, não hesite em perguntar a algum colega. Lembre-se, você faz parte 
dessa equipe! O papel de cada um é fundamental para que a televisão funcione da melhor forma possível. 

 Um dos maiores desafios da UnBTV é integrar as áreas da comunicação interna e o objetivo deste 
manual é auxiliar neste processo, buscando criar uma maior identificação entre a equipe e a cultura da 
nossa televisão.

APRESENTAÇÃO
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Estas são as normas gerais, às quais todos os colaboradores da UnBTV devem estar atentos:

1. A prioridade da emissora é a transmissão ao vivo, via web, gravações na íntegra, produção de 
matérias jornalísticas e de programas dos eventos promovidos pela comunidade acadêmica e 
pela sociedade em geral.

2. Como emissora pública, a UnBTV deve contribuir para elevar o nível de informação da sociedade, 
veiculando programas de caráter educativo, cultural e  científico, por ela produzidos ou obtidos 
de terceiros.

3. Fica proibida na UnBTV a veiculação de imagens que incitem o público  à violência, ao uso de 
drogas e ao preconceito de origem, raça, gênero, cor, idade e a quaisquer outras formas de 
discriminação.

4. Todo produto da UnBTV somente será gravado, editado e veiculado com a prévia aprovação da 
Coordenação de Produção. 

NORMAS GERAIS
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PRODUÇÃO
 Como uma forma de levar as pesquisas e projetos que são desenvolvidos na UnB ao conhecimento 
da sociedade, muitas de nossas pautas estão relacionadas ao que se produz aqui dentro. 
 Logo, grande parte delas é levantada a partir de pesquisas no repositório de artigos da UnB e da 
lista de eventos da Secretaria de Comunicação (SECOM).

LEVANTANDO UMA PAUTA

 Para exemplificar melhor como é o processo de produção, vamos acompanhar o Silverinha, 
servidor e editor de texto do canal, em um processo de pauta.

 Ao fazer uma pesquisa no repositório da UnB, Silverinha achou 
um artigo sobre Construções Sustentáveis, que lhe chamou atenção.  
Ele começou então uma breve pesquisa para entender mais sobre o 
projeto. 

 Entrou em contato com o professor/pesquisador e marcou uma entrevista para levantar as 
informações necessárias. 

 Com a entrevista marcada, Silverinha preparou então uma síntese dessas informações, ou um 
release, para ser encaminhado ao repórter, com questões essenciais como: 

1. Horário da entrevista; 

2. Local e contato da fonte; 

3. E verificar a necessidade ou não de transporte para o deslocamento até o local da 

pauta. 

 Silverinha será o editor de texto desta reportagem.
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Observação: Todas as pautas marcadas deverão ser informadas à coordenação do turno contrário e 
deverão ser escritas no quadro branco da Produção com as seguintes informações:

- TÍTULO DA PAUTA
- REPÓRTER E CINEGRAFISTA ESCALADOS
- LOCAL
- HORÁRIO

O objetivo é evitar que uma mesma pauta seja feita pelo turno contrário, otimizando o tempo e o fluxo de 
trabalho.

PRÉ-PRODUÇÃO

APURAÇÃO

 A repórter escolhida foi Natália, estagiária da UnBTV, que separou o cartão de 
memória a ser usado pelo cinegrafista e assinou na planilha do Banco de Imagens 
(BIM) as informações da saída do objeto. Ela revisou a pauta e foi para a apuração da 
reportagem. 

Observação: As pautas estarão marcadas, no quadro branco, no dia da apuração. Procure no quadro qual será 
a sua pauta e pegue o texto impresso na caixa para começar a apuração.

 Durante o momento da realização das entrevistas, Natália anotou em um caderno o nome do 
entrevistado e pediu para que ele falasse o nome dele no microfone, virado para a câmera, para não 
correr o risco de perder de alguma forma tal informação. 

 As perguntas feitas por Natália foram elaboradas de acordo com a pauta e todas elas feitas 
com a voz direcionada ao microfone, um procedimento que é padrão na UnBTV, facilitando a etapa de 
produção da reportagem. 
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FAZENDO A PASSAGEM

 Para realizar a passagem da matéria, Natália ligou para 
Silverinha e pediu orientações para o texto a ser gravado no local, 
que só foi feito após a revisão e aprovação dele. 
 Após a apuração da reportagem, Natália pegou o cartão de 
memória com o cinegrafista, Roger.

Observação: Após a reportagem ser feita o repórter fica encarregado de pegar o cartão de memória com o 
cinegrafista.

 Na volta à UnBTV, Natália foi ao Banco de Imagens (BIM) preencher o envelope com as seguintes 
informações:

PÓS-APURAÇÃO

- RETRANCA 
- DATA DE PRODUÇÃO
- REPÓRTER 
- CINEGRAFISTA 
- EDITOR DE TEXTO 
- DATA DE VALIDADE 
- DATA LIMITE PARA ENTRAR NO AR

Observação: O repórter fica responsável por colocar 
o cartão de memória com as imagens gravadas 
dentro do envelope e de levá-lo (com as informações 
e imagens) para a caixa de CAPTURA, que está no 
BIM com o nome “PARA CAPTURAR” (ao lado do 
computador de decupagem).

Figura 1 - Ficha de Gravação (1). Fonte: UnBTV
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 Natália logo passou para a produção da reportagem, decupou as sonoras, escreveu os OFF’s 
da matéria, indicando assim aos editores onde encontrar os arquivos.
 Com os OFF’s escritos e as sonoras decupadas, a repórter passou a matéria para a aprovação 
do editor de texto, o Silverinha. 
 Com o texto aprovado, os OFF’s foram gravados pela repórter, e os arquivos indicados na 
decupagem, sendo entregue em seguida o envelope para a edição. 

DECUPAGEM E PRODUÇÃO DOS OFF’S

Observação: O envelope deve ser deixado na Edição, na caixa “Para edição manhã” ou “Para edição tarde”. 
De acordo com o turno de trabalho.

EXEMPLO DA DECUPAGEM DE UM ZAPPING

Figura 2 - Exemplo de decupagem. Fonte: UnBTV
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 Confira abaixo o fluxo de atividades da produção:

• Release: material informativo com resumos, biografias e dados específicos que facilitem o 

trabalho jornalístico.

• Passagem: É quando o repórter aparece no vídeo para contextualizar a matéria. 

• Sonora: É quando um entrevistado aparece no vídeo.

• OFF: É quando o repórter grava um áudio para narrar ou explicar alguma parte da matéria. 

Os OFF’s são realizados com imagens de cobertura, que são feitas pelo cinegrafista durante 

a captação das imagens da matéria.

• Decupagem: A decupagem é o roteiro da matéria, onde são feitos os cortes e o planejamento 

das entrevistas (ou sonoras), dos OFF’s e imagens de cobertura. É feita após a apuração, 

juntamente com os OFF’s.

• Sobe som: São as imagens com áudio externo que pode contextualizar, esclarecer e 

enriquecer a matéria. Captado pelo cinegrafista.

Exemplos: músicas, palmas, gritos, risadas, etc. 

GLOSSÁRIO 
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CINEGRAFIA
PREPARO DO EQUIPAMENTO

Para acompanhar o repórter, o cinegrafista começa os trabalhos na técnica, separando os equipamentos 
com 30 minutos de antecedência da saída para a captação e apuração da externa.
O kit padrão inclui: 

• A câmera;
• A respectiva bateria carregada para a câmera; 
• O respectivo tripé para a câmera escolhida; 
• Um sungun (luz);
• A respectiva bateria, carregada, para o sungun; 
• O microfone com a canopla da UnBTV; 
• E o cabo de áudio/receptor para conectar o microfone.

Observação: O cartão de memória deve ser pego pelo repórter.

CÂMERAS

SONY Z7 (HDV – DVCAM)

Figura 3 - Sony Z7 (1). Fonte: foto do autor Figura 3 - Sony Z7 (2). Fonte: foto do autor
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SONY PMW-EX3

SONY NXCAM

Figura 5 - Sony PMW-EX3 (1). Fonte: foto do autor Figura 6 - Sony PMW-EX3 (2). Fonte: foto do autor

Figura 7 - Sony NXCAM (1). Fonte: foto do autor Figura 8 - Sony NXCAM (2). Fonte: foto do autor
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SONY XDCAM - PWM320

Observações:

• Todos os equipamentos devem ser testados e quaisquer avarias (uma trava do tripé que está frouxa, um microfone 
que emite ruído, etc.) devem ser avisadas antes que o equipamento saia da UnBTV;

• O cinegrafista deve levar em conta o modelo da câmera (dentre Sony Z7, Sony PMW EX3, Sony NXCAM, Sony 
XDCAM PMW 320) e o tripé, que deve encaixar na sapata exata da câmera;

• A área técnica, onde ficam os equipamentos, oferece diversas opções para iluminação e captação de áudio. O 
cinegrafista deve se preparar e levar todo o material que julgue necessário.

LIBERAÇÃO DA SAÍDA DOS EQUIPAMENTOS

Todo o equipamento separado para a matéria (incluindo cartões de memória) deve ser registrado na 
portaria; 

É registrado também o número de patrimônio dos equipamentos que forem apresentados. Na ficha de 
registro constam os dados pessoais do cinegrafista, que é o responsável pelo equipamento enquanto 
estiver do lado de fora da UnBTV; 

Figura 9 - Sony XDCAM PWM320 (1). Fonte: foto do autor Figura 10 - Sony XDCAM PWM320 (2). Fonte: foto do autor
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O cinegrafista assina a ficha e pede a autorização de um servidor da Produção, que vai assinar e 
confirmar a saída para a pauta com os devidos equipamentos; 

Se a equipe precisar de locomoção para a pauta com o carro da UnBTV, o cinegrafista deve tirar uma 
cópia do documento para apresentar na saída do subsolo do ICC.

DURANTE A CAPTAÇÃO

IMAGENS DE COBERTURA 

Durante a captação, o cinegrafista deve sempre buscar imagens que contextualizem a matéria.
 
Deve aproveitar os momentos para registrar imagens de cobertura do local, dos entrevistados em ação, 
do repórter conversando com os entrevistados, planejar cenas de corte em casos que necessite improviso 
e se atentar a detalhes que poderão contribuir para o esclarecimento e enriquecimento da matéria.

ENTREVISTAS

O entrevistado deve ser filmado como se estivesse de frente para a câmera, levemente virado para o 
repórter (que ficará praticamente de costas para o cinegrafista);

A entrevista deve ser feita com o entrevistado olhando para o repórter (quando o entrevistado quiser se 
dirigir para o telespectador ele pode olhar para a câmera);

O microfone da UnBTV não deve ser entregue ao entrevistado;

Na hora de gravar entrevistas, o cinegrafista deve checar se o áudio do microfone está funcionando no 
canal correto;

Para checar o foco, dê um zoom no rosto do entrevistado e regule o foco.
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CAPTAÇÃO DO ÁUDIO COM O MICROFONE INTERNO

Todas as imagens devem ser produzidas com seus respectivos Backgrounds (BG’s).

Quando houver cantos, apresentações teatrais, músicas, aplausos, risadas ou qualquer som externo que 
acrescente e enriqueça a matéria, utilize o microfone INTERNO da câmera no canal em que o microfone 
EXTERNO não está sendo usado.  

PROCEDIMENTOS E TÉCNICAS DE FILMAGEM

O trabalho do cinegrafista é influenciado por muitas variáveis, como fontes de luz e som e os diversos 
parâmetros que operam na câmera. Alguns desses parâmetros em que o cinegrafista deve estar sempre 
atento são:

Formatação do cartão de memória
No cartão de memória provavelmente constarão os arquivos da última vez em que ele foi usado. Ao iniciar 
a câmera, o cinegrafista deve formatar o cartão - ou seja, apagar os arquivos ali presentes. Cada câmera 
tem um botão de MENU e determinada navegabilidade. O cinegrafista deve procurar e executar a ação 
Format Media.

White Ballance (Balanço de branco)
Cada ambiente possui uma determinada fotometria que faz a câmera balancear de maneiras diferentes 
a paleta de cores. 
Antes de começar a filmar, o cinegrafista deve colocar a IRIS no automático e preencher o quadro da 
câmera com uma imagem toda branca (um isopor ou folha de papel, por exemplo), mirando a câmera na 
imagem branca aperte WHITE BALLANCE para padronizar a temperatura e a referência das cores. Após 
isso retorne a IRIS da opção automática para manual.
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Zoom (Servo/Manual)
As câmeras da UnBTV têm de duas há três opções de zoom. O anel de zoom manual da lente é mais 
sensível e abrangente, permitindo imagens tipo chicote. O servo (que pode ser acionado através de uma 
chave) permite um foco mais uniforme e controlado, porém mais lento.

Shutter (Velocidade)
Análogo ao obturador das câmeras fotográficas, o shutter altera o tempo de exposição da luz que entra 
na câmera. Pode ser usado por opções estéticas, mas o padrão é que esteja em 60 (1/60 s).

Íris
Análogo ao diafragma das câmeras fotográficas, a Íris altera a abertura da lente, controlando a quantidade 
de luz que entra na imagem.

Gain (Ganho)
Análogo ao ISO das câmeras fotográficas, o ganho altera a “sensibilidade do filme”, permitindo maior 
captação de luz. É provável que o uso do ganho granule as imagens, por isso o recomendável é evitar o 
uso e deixar a chave sempre em L (Low).

Captação de áudio
O cinegrafista deve usar um fone de ouvido para conferir se o áudio não apresenta ruídos, seja do 
ambiente, seja do equipamento.
Quanto ao equipamento, os ruídos podem ser devido ao próprio microfone ou cabo.

Observação: Esses problemas devem ser detectados antes de sair do estúdio.
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Problemas recorrentes:
• Apesar de ligar o microfone no canal correto, há uma chave que seleciona o áudio captado pelo 

microfone INTERNO da câmera. 
• Para captar somente o áudio do microfone EXTERNO, bote a chave na opção LINE e se for preciso 

mude a chave de INTERNO para EXTERNO, no canal que pretende usar.   
• Quanto ao equipamento, os ruídos podem ser devido ao próprio microfone ou cabo.
• E se o microfone ligado não captar nenhum som? Alguns microfones precisam de uma fonte extra 

de energia oriunda da câmera para funcionar. Quando isso ocorrer, selecione a chave para a opção 
+48 V.

CHECAGEM DO EQUIPAMENTO NO RETORNO À UnBTV

GUARDANDO O EQUIPAMENTO

A ficha preenchida na hora da saída será usada para conferir cada item levado e seu respectivo patrimônio, 
se houver. 
Após a conferência, a portaria dá baixa no documento e a responsabilidade sobre o equipamento volta 
à UnBTV. O cinegrafista entrega o cartão de memória para o repórter e leva o equipamento à técnica.

O cinegrafista ou o funcionário da técnica deve retornar cada equipamento ao seu respectivo lugar:

• A câmera dentro do case na estante; 
• O tripé no berço de tripés ou dentro do case; 
• O microfone, o sungun e os cabos nos respectivos nichos na estante; 
• As baterias posicionadas no carregador ou em local indicado para baterias a serem carregadas.
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EDIÇÃO
1 Para começar, primeiramente escolha um dos envelopes que estarão esperando para serem editados 

nas caixas “Para edição manhã” ou “Para edição tarde”; 
Observação: Os envelopes devem ser pegos de acordo com o turno de trabalho.

PRIORIDADES PARA ESCOLHA DO ENVELOPE:

Na hora da escolha do envelope, quem for editar deve ficar atento a duas coisas:2

Usaremos como exemplo a Ficha de Gravação de um envelope do programa ZAPPING, como esse:

Observação: 

As demais informações que compõem o envelope (ilha 
de decupagem, editor, quem irá liberar a matéria, data 
final e duração) devem ser preenchidas por quem 
for editar a matéria, de acordo com o andamento da 
edição.

I. DATA LIMITE PARA ENTRAR NO AR;                         II. VALIDADE.

Figura 11 - Ficha de Gravação (2). Fonte: UnBTV
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Após pegar o envelope, escolha uma ilha livre para editar a matéria;3

4

5

Ao entrar no computador da ilha, abra a pasta EDIÇÃO (que estará em “Meu Computador”, caso 
esteja no Windows ou no “Finder” em “Favorito” ou “Dispositivos” ou “Mesa”, caso esteja no Mac);

Crie uma pasta dentro da pasta EDIÇÃO com seu nome:

(MAC)(WINDOWS)

Figura 12 - Criando sua pasta (windows). Fonte: elaborado pelo autor Figura 13 - Criando sua pasta (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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Após criar a sua pasta em EDIÇÃO, crie outra pasta dentro da sua com o nome do programa a ser 
editado (no exemplo, será o programa ZAPPING):

6

(WINDOWS) (MAC)

Após isso, iremos copiar as pastas que contém os arquivos do Padrão Visual e os arquivos da 
matéria a ser editada.

PEGANDO OS ARQUIVOS NA REDE MÍDIAS (\\10.1.1.83)

Os arquivos que serão editados poderão ser encontrados na rede compartilhada MÍDIAS (que fica 
em “Meu Computador” caso esteja no Windows ou no “Finder” em “Compartilhado” caso esteja no 
Mac);

7

Figura 14 - Pasta Zapping (windows). Fonte: elaborado pelo autor Figura 15 - Pasta Zapping (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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(WINDOWS)

(WINDOWS)

(MAC)

(MAC)

Dentro da rede MÍDIAS, haverá pastas compartilhadas entre o Banco de Imagens (BIM), a Produção, 
a Arte e a Edição da UnBTV; 

Dentre elas iremos usar:

8

PADRÃO VISUAL

O Padrão Visual é composto pelos elementos visuais que confirmam a identidade da UnBTV nos 
vídeos; 

Cada programa contém sua própria identidade visual.

Figura 16 - rede MÍDIAS (\\10.1.1.83) (windows). Fonte: elaborado pelo autor Figura 17 - rede MÍDIAS (\\10.1.1.83) (mac). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 18 - Padrão Visual (windows). Fonte: elaborado pelo autor Figura 19 - Padrão Visual (mac). Fonte: elaborado pelo autor



3030

Manual de Procedimentos e Técnicas | UnBTV

No Padrão Visual você encontra:

Vinhetas dos programas

Tarjas e créditos Marca d’água

Observação: O programa ZAPPING não contém vinheta.

Observação: A marca d’água aparece 
no canto inferior direito das matérias.

Figura 20 - Vinhetas. Fonte: UnBTV/elaborado pelo autor

Figura 21 - Tarjas e créditos. Fonte: UnBTV

Figura 22 - Marca d’água. Fonte: UnBTV
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Copie a pasta com os arquivos do padrão visual do programa a ser editado (no caso, ZAPPING 2016) 
para a pasta ZAPPING, que você criou no passo      , dentro da sua pasta em EDIÇÃO;

9
6

(WINDOWS)

Observação: Não cole a pasta do Padrão Visual den-
tro da pasta da matéria que você irá editar. O padrão 
visual deve ser copiado ao lado da pasta da matéria, 
dentro da pasta do programa. 

Figura 23 - MÍDIAS > PADRÃO VISUAL > ZAPPING 2016 (windows). 
Fonte: elaborado pelo autor

Figura 24 - SEU NOME > ZAPPING (windows). Fonte: elaborado pelo autor
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(MAC)

Observação: Dentro da pasta do Padrão Visual você encontrará a sequência no formato do Premiere (prproj.) com 
todos os itens necessários já compilados e organizados e, também, cada item separado, em arquivos individuais, em 
formato do Illustrator (ai.), criados pela Arte da UnBTV.

Figura 25 - MÍDIAS > PADRÃO VISUAL > ZAPPING 2016 (mac). 
Fonte: elaborado pelo autor

Figura 26 - SEU NOME > ZAPPING (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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XDCAM

Os arquivos da matéria a ser editada (entrevistas, imagens de cobertura, passagem, OFF’s e o 
arquivo com a decupagem do material) se encontram na pasta XDCAM;

10

(WINDOWS) (MAC)

Copie a pasta com os arquivos da matéria e cole dentro da pasta do programa que você criou, que 
estará dentro da sua pasta em EDIÇÃO; 

11

Figura 27 - XDCAM (windows). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 28 - XDCAM (mac). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 29 - XDCAM > ZAPPING. Fonte: elaborado pelo autor
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(WINDOWS) (MAC)

Observação: Para facilitar o encontro da matéria, procure pelo número do envelope, que no exemplo do ZAPPING 
é 2016-1172.

TRILHAS SONORAS

Nesta pasta você pode encontrar trilhas de áudio para enriquecer sua matéria. 

Observação: É importante lembrar que a UnBTV busca usar trilhas originais ou que sejam livres de direitos autorais, 
para evitar processos e censura sonora ao enviar o vídeo para o Youtube.

Após copiar os arquivos para a sua pasta em EDIÇÃO, iremos organizar os arquivos que estão na 
pasta da matéria;

12

Figura 30 - copiando arquivos (windows). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 31 - copiando arquivos (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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ORGANIZAÇÃO DAS PASTAS

Para facilitar a organização dos arquivos, a Edição da UnBTV segue o procedimento de criar subpastas 
dentro da pasta da matéria a ser editada;

13

Essas subpastas são:

PROJETO: Onde ficará o projeto da edição no formato “prproj.” do Adobe Premiere; 

MATERIAL: Onde ficarão os arquivos a serem editados (imagens, OFF’s e trilhas);

FINALIZADOS: Onde ficarão os vídeos finalizados, após a edição. 

Observação: Vale lembrar que a pasta do Padrão Visual será colada dentro da pasta do programa, ao lado da 
matéria e não na pasta da matéria.

(WINDOWS) (MAC)

Após esse procedimento, você estará pronto para começar a edição da matéria no programa 
Adobe Premiere.

Figura 32 - organização da pasta. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 33 - pasta com padrão e arquivos (windows). Fonte: elaborado pelo autor Figura 34 - pasta com padrão e arquivos (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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ABRINDO O PREMIERE

14

15

Abra o programa no computador selecionando o ícone ;      ;

Depois de selecionar o ícone, o Premiere abrirá uma janela de início com algumas opções. Clique em 
“New Project”;

16 Em seguida, o Premiere pedirá a você que nomeie e selecione um local no qual seu projeto ficará 
salvo; 

NOMEANDO O PROJETO

Para facilitar a procura do projeto, a UnBTV utiliza um procedimento que padroniza a nomeação com 
os seguintes pontos:
• NÚMERO SEQUENCIAL 
• PROGRAMA (ABREVIADO)
• RETRANCA DA MATÉRIA
• VALIDADE

17

Figura 35 - New Project. Fonte: elaborado pelo autor
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Usando o exemplo do envelope do programa ZAPPING, a nomeação do projeto fica assim:

2016-1172_ZAP_UNB RECEBE CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA_VAL_07-11-16

18 Nomeie o projeto de acordo com as informações contidas na ficha de gravação do envelope, como 
no exemplo acima;

LOCAL DO PROJETO

No exemplo, colocaremos o projeto na sua pasta (SEU NOME), dentro da pasta PROJETO, que estará 
dentro da pasta do programa ZAPPING, na pasta da matéria a ser editada. 

Figura 36 - Nomeando o projeto. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 37 - Local do projeto. Fonte: elaborado pelo autor
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19 Assim como no exemplo, coloque seu projeto na pasta indicada (PROJETO), de acordo com as 
informações contidas na ficha de gravação do envelope;

20 Concluídos esses passos, o Premiere abrirá a sua área de trabalho, porém sem arquivos e sequências;

INTERFACE DO PREMIERE

21 Ao organizar sua interface, você precisará de alguns recursos básicos para começar sua edição. 
Esses recursos podem ser encontrados em Window (na parte superior, à esquerda da tela);

Figura 38 - Interface do Premiere. Fonte: elaborado pelo autor
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Os recursos são:

Project: Local de importação dos arquivos que você irá editar;

Source: Tela de origem, na qual passam os arquivos que estão 

em Project;

Timeline: Sua linha do tempo, no qual os arquivos são editados;

Program: Tela de edição, por onde passam os arquivos que 

estão na Timeline;

Effects: Aqui podem ser encontrados efeitos de imagem e áudio 

que proporcionam diversos meios para personalizar e editar o 

vídeo;

Effect Controls: Aqui podem ser alteradas as dimensões, os 

formatos e os efeitos que estão contidos em Effects;

Audio Meters: Este é o medidor de áudio, nele é possível verificar 

a intensidade do áudio.
Figura 39 - Window. Fonte: elaborado pelo autor
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IMPORTANDO ARQUIVOS

22 Para importar os arquivos clique duas vezes dentro da tela Project, selecione o Padrão Visual (no 
exemplo, ZAPPING 2016) e os arquivos colados na pasta MATERIAL; 

23 Após importar os arquivos, iremos criar uma sequência para iniciar a edição do ZAPPING;

Figura 40 - Import Padrão Visual. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 41 - Import MATERIAL. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 42 - Importando arquivos. Fonte: elaborado pelo autor
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Na UnBTV utilizamos apenas dois formatos, sendo eles o HD (High Definition) e o SD (Standard 
Definition);

CRIANDO UMA SEQUÊNCIA EM HD (HIGH DEFINITION)

24 Para criar uma sequência, clique em “File” > “New” > “Sequence” ou utilize o atalho Crtl + N (Windows) 
ou Command + N (Mac);

(WINDOWS) (MAC)

O Premiere abrirá uma janela que permitirá que você selecione as configurações da sequência.

Figura 43 - New sequence (windows). Fonte: elaborado pelo autor Figura 44 - New sequence (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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25 Para abrir a sequência em HD no formato correspondente às câmeras da UnBTV, você selecionará:

“XDCAM EX”  >  “1080p”  >  “XDCAM EX 1080p 30 (HQ)”

Se preferir, mude o nome da sequência para facilitar a organização e pressione “Ok”.

(WINDOWS) (MAC)

Agora você está pronto para começar a editar uma matéria em HD.

Figura 45 - New sequence XDCAM EX 1080p30 (HQ) (windows). 
Fonte: elaborado pelo autor

Figura 46 - New sequence XDCAM EX 1080p30 (HQ) (mac). 
Fonte: elaborado pelo autor
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Observação: Todo ZAPPING vem acompanhado de um arquivo de texto com a DECUPAGEM da matéria. Verifique 
o arquivo para começar a edição. 

Exemplo:

Observação: Na decupagem estão os arquivos recortados e 
organizados. Aqui você encontra as entrevistas, os OFF’s, as 
imagens de cobertura e todas as informações necessárias 
para os créditos da matéria. 

Figura 47 - Interface do Premiere com sequência. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 2 - Exemplo de decupagem. Fonte: UnBTV



4444

Manual de Procedimentos e Técnicas | UnBTV

LIBERAÇÃO DO VÍDEO DA MATÉRIA

26 Após o término da edição da matéria, na sequência HD, você deve chamar na Produção o editor de 
texto, que vai conferir se o conteúdo do vídeo será liberado para ser exportado;

Observação: O nome da pessoa que editou o texto pode ser encontrado no envelope ou na Ficha de Gravação, 
onde está escrito EDITOR DE TEXTO.

27 Após os devidos ajustes e a liberação, iremos exportar o vídeo, também em HD;  

Figura 48 - Editor de texto na ficha de gravação. Fonte: UnBTV
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(WINDOWS) (MAC)

29 Para exportar o vídeo em HD, coloque como “Format” o “H264” e o “Preset” em “HD 1080p 29,97”.

EXPORTANDO UMA SEQUÊNCIA EM HD 

28 Para exportar uma sequência, vá em “File” > “Export” > “Media”, ou utilize o atalho Ctrl + M (Windows) 
ou Command + M (Mac);

Figura 49 - Exportando sequência HD (windows). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 50 - Exportando sequência HD (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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30 Em seguida clique nas palavras azuis ao lado de “Output Name” para renomear e endereçar o 
arquivo exportado para o local correto;

31 O local que o arquivo deve ser exportado é na pasta FINALIZADOS, dentro da pasta ZAPPING, na 
pasta da matéria editada;

32 O arquivo deve ser nomeado de acordo com o seguinte padrão:

a. NÚMERO SEQUENCIAL
b. FORMATO DE VÍDEO (entre parênteses) 
c. NOME DO PROGRAMA (abreviado)
d. RETRANCA DO PROGRAMA
e. VALIDADE

Figura 51 - HD 1080p 29,97. Fonte: elaborado pelo autor
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         No exemplo: 

2016-1172(HD)ZAP_UNB RECEBE CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA_VAL_07-11-16

33 Em seguida, clique em “Export” para exportar o vídeo em HD;

Figura 52 - Export Settings HD. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 53 - Encoding Sequence HD. Fonte: elaborado pelo autor
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Observação: Quando há muitas sequências a serem exportadas, há também a opção do “Queue”, que abre o pro-
grama Adobe Encoder (se estiver instalado na ilha) e possibilita exportar criações de diversos programas Adobe em 
fila automática. 

34 Pronto! Você finalizou o vídeo da matéria em HD, parabéns! Mas ainda não terminamos. Iremos 
agora reexportar esse mesmo vídeo numa sequência em SD (Standard Definition);

Figura 54 - Adobe Media Encoder. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 55 - Vídeo HD finalizado. Fonte: elaborado pelo autor
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Observações: 

• A programação da UnBTV é transmitida em dois meios de comunicação diferentes. Enquanto os vídeos expor-
tados em HD são enviados para o canal no Youtube, os mesmos vídeos devem também ser exportados em SD, 
para que o formato seja compatível à transmissão na televisão por sinal analógico, que acontece pelo canal 15 
da NET.

• Os únicos programas que não são editados em HD são as ÍNTEGRAS INSTITUCIONAIS e o AGENDA POLÍTI-
CA, por conta da longa duração que faz com que as ilhas fiquem ocupadas por muito tempo com a exportação. 
Nesses casos, os vídeos enviados para o Youtube devem estar em SD.

35 Agora volte para o projeto da edição no Premiere para seguirmos com o andamento da edição;

IMPORTE O VÍDEO EM HD PARA O PROJETO

36 Clique duas vezes na tela Project para IMPORTAR o vídeo em HD que você acabou de EXPORTAR, de 
volta para o projeto;

Observação: Para importar, você também pode ir em 
“File” > “Import”, ou utilizar o atalho Ctrl + I (Windows) 
ou Command + I (Mac).

Figura 56 - Import HD (1). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 57 - Import HD (2). 
Fonte: elaborado pelo autor
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37 Agora crie uma sequência em SD para jogar o vídeo em HD dentro dela; 

CRIANDO UMA SEQUÊNCIA EM SD (STANDARD DEFINITION)

38 Para criar uma sequência, clique em “File” > “New” > “Sequence” ou utilize o atalho Crtl + N (Windows) 
ou Command + N (Mac);

39 Para seguir o formato em SD compatível ao sinal analógico da UnBTV, selecione:

“DV – NTSC” > “Standard 48kHz”

Figura 58 - New Sequence SD. 
Fonte: elaborado pelo autor
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(WINDOWS) (MAC)

40 Em seguida, você irá em “Settings” > “Fields” > “No Fields Progressive Scan” e pressione “Ok”.

Observação: Caso queira mudar o nome da sequência ou qualquer outra função nessa tela, fique atento aos 
“Fields”, pois a configuração pode voltar para “Lower Field First” fazendo com que a sequência não fique com o 
campo progressivo, comprometendo a qualidade do vídeo.  

Figura 59 - New Sequence SD (windows). 
Fonte: elaborado pelo autor

Figura 60 - New Sequence SD (mac). 
Fonte: elaborado pelo autor
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(WINDOWS) (MAC)

41 Feito isso, sua sequência SD está pronta para receber o vídeo em HD;

Figura 61 - New Sequence SD > No Fields (Progressive Scan) (windows). 
Fonte: elaborado pelo autor

Figura 62 - New Sequence SD > No Fields (Progressive Scan) (mac). 
Fonte: elaborado pelo autor

Figura 63 - Sequência SD > Vídeo HD. Fonte: elaborado pelo autor
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42 Agora iremos reduzir o tamanho do vídeo HD para que ele caiba no formato da sequência SD;

43 Jogue o vídeo HD dentro da sequência SD e clique em “Keep existing settings”;

44 Observe que o tamanho do vídeo não cabe dentro da tela, por conta da resolução do vídeo que é 
de 1920 x 1080, sendo que a tela é de 720 x 480;

45 Para redimensionar o tamanho do vídeo, clique com o botão direito do mouse em cima da faixa do 
vídeo na Timeline e vá em “Set to Frame Size”; 

Figura 64 - Sequência SD 720x480 > Vídeo HD 1920x1080. Fonte: elaborado pelo autor
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Essa função irá encaixar o vídeo HD na tela SD, deixando duas faixas pretas que irão surgir na parte 
de cima e de baixo da tela. 

46 Agora já podemos exportar a sequência em SD!

Figura 65 - Set to Frame Size. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 66 - Set to Frame Size aplicado . Fonte: elaborado pelo autor
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EXPORTANDO UMA SEQUÊNCIA EM SD

47 Para exportar uma sequência, vá em “File” > “Export”  > “Media”, ou utilize o atalho Ctrl + M (Windows) 
ou Command + M (Mac);

48 Coloque como “Format” o H.264 e o “Preset” em “NTSC DV”;

49 Em seguida clique nas palavras azuis ao lado de “Output Name” para renomear e endereçar o 
arquivo exportado para o local correto;

50 O local para o qual o arquivo deve ser exportado é a mesma pasta dos FINALIZADOS que o arquivo 
em HD foi endereçado, dentro da pasta do programa, na pasta da matéria editada;

Figura 67 - Format H.264 > Preset NTSC DV. Fonte: elaborado pelo autor
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51 O arquivo deve ser nomeado de acordo com o seguinte padrão:

a. NÚMERO SEQUENCIAL
b. FORMATO DE VÍDEO (entre parênteses) 
c. NOME DO PROGRAMA (abreviado)
d. RETRANCA DO PROGRAMA
e. VALIDADE

No exemplo: 

2016-1172(SD)ZAP_UNB RECEBE CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA_VAL_07-11-16
 

52 Em seguida, abra a aba azul “Vídeo” e altere a opção em “Field Order” de “Lower First” para 
“Progressive”, a mesma configuração utilizada para abrir a sequência; 

Figura 68 - local e nome do vídeo SD. Fonte: elaborado pelo autor
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Observação: Não se espante quando você selecionar “Progressive” e o “Preset” mudar para “Custom” no lugar de 
“NTSC DV”. Isto é para acontecer mesmo. Você fez certo.

53 Pronto! Agora você já pode exportar o vídeo em SD. Clique em “Export” e aguarde o vídeo ficar 
pronto;

Agora sim! Finalizamos a edição dos vídeos em HD e SD. 

Figura 69 - SD Progressive. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 70 - Encoding Sequence SD. Fonte: elaborado pelo autor
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Observação: 

Não se esqueça de testar os vídeos após exportá-los, para conferir se estão funcionando perfeitamente.

54 Após a edição dos vídeos, vamos agora registrá-los e encaminhá-los para a Programação; 

PREENCHENDO A FICHA DE GRAVAÇÃO

55 O primeiro passo da pós-edição é completar as informações que estão faltando na Ficha de 
Gravação, que fica junto com o envelope da matéria;

         

1. Ilha em que os arquivos foram editados (no 

exemplo, ilha 02); 

2. Editor dos vídeos (no exemplo, eu 

mesmo); 

3. Quem liberou a matéria (normalmente é 

a mesma pessoa quem editou o texto da 

pauta); 

4. Data Final da edição do programa (no 

exemplo, 25/10/16); 

5. Duração do vídeo (no exemplo, 01 minuto e 

49 segundos).

Após a edição, podemos agora preencher as                
seguintes informações:

Figura 71 - Ficha de Gravação pós edição. Fonte: elaborado pelo autor
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REGISTRANDO NA PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO

56 Após preencher a Ficha de Gravação iremos registrar as informações dos vídeos na Planilha de 
Acompanhamento, que fica dentro da rede compartilhada MÍDIAS em (((PLANILHAS))); 

A rede MÍDIAS pode ser encontrada em “Meu Computador” caso esteja no Windows ou no “Finder” 
em “Compartilhado” caso esteja no Mac.

(WINDOWS) (MAC)

57 Na planilha você vai encontrar uma lista com todos os programas já editados desde o começo do 
ano;

58 Essa é a forma de controle que a UnBTV utiliza para registrar todas as pautas levantadas: 

a. As que estão marcadas de amarelo são as que deram certo;

b. As que estão marcadas de vermelho são as que caíram ou não deram certo;

c. As que estão de cinza são as que ainda não foram revisadas. 

Figura 72 - mídias > planilhas (windows). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 73 - mídias > planilhas (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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Observação: Os editores são encarregados de somente registrar as informações da matéria na planilha. Quem 
revisa e marca as cores não são os editores. 

59 Abra a planilha e procure pelo número da Ficha de Gravação, que fica no canto superior direito do 
envelope (no exemplo o nº é 2016-1172);

60 Utilizando o exemplo do ZAPPING, as informações que constam na planilha ficarão assim:

• Nº DO ENVELOPE: 2016-1172

• PROGRAMA: ZAPPING

• DATA DE PRODUÇÃO: 24/10/2016 

• PRODUTOR: SARA RODRIGUES

• RETRANCA: UNB RECEBE CONGRESSO DE      

INICIAÇÃO CIENTÍFICA

• DTV (Direção de TV): ---

• EQUIPE DE GRAVAÇÃO: BERNARDO PAIXÃO

• EDITOR: LUCAS CÂNDIA

• ILHA: 02

• INICIO DA EDIÇÃO: 25/10/2016

• TÉRMINO DA EDIÇÃO: 25/10/2016

• LIBERADO POR: ANDRÉA XAVIER

• TEMPO DE DURAÇÃO: 00:01:49 (h:m:s)

• OBSERVAÇÕES: --- 

Figura 74 - Planilha de Acompanhamento. Fonte: elaborado pelo autor
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61 Após preencher as informações, não se esqueça de salvar a planilha no ícone do disquete que fica 
na parte superior esquerda do Excel;

Observação: Eventualmente, é possível acontecer de as informações iniciais da Produção não estarem preenchidas 
na planilha. Isso normalmente acontece quando a matéria é urgente. Nesse caso, por mais que não seja obrigação 
da Edição, você mesmo pode preencher essas informações, que estarão no começo do envelope.  

ENVIANDO OS VÍDEOS PARA A REDE VÍDEOS (\\10.1.1.9)

62 O próximo passo é enviar os vídeos para outra pasta compartilhada em rede, chamada VÍDEOS. 
Essa pasta também é compartilhada entre as áreas internas da UnBTV;

Figura 75 - Registro de dados da matéria na Planilha de Acompanhamento. Fonte: elaborado pelo autor
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63 Para encontrar a rede VÍDEOS, basta entrar em “Meu Computador” e procurar em “Local de Rede” 
(Windows) ou em “Finder” > “Compartilhado” (Mac); 

64 Ao abrir a pasta VÍDEOS, você irá encontrar as datas dos dias úteis da semana dos últimos meses, 
com os últimos vídeos enviados para a rede;

65 Observe que as datas são registradas da seguinte forma:

ANO MÊS DIA – ABREV. DO DIA DA SEMANA

No exemplo, os vídeos foram finalizados no dia 25/10/16, que caiu numa terça-feira. Logo a data será 
exposta assim:

16 10 25 – TER

Figura 76 - rede VÍDEOS (\\10.1.1.9). Fonte: elaborado pelo autor
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Como na imagem a seguir: 

66 Clique na pasta do dia e copie os arquivos de vídeo em HD e em SD;

(WINDOWS) (MAC)

Figura 77 - pasta do dia da semana em VÍDEOS. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 78 - pasta do dia em VÍDEOS (windows). Fonte: elaborado pelo autor Figura 79 - pasta do dia em VÍDEOS (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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Observação: É responsabilidade do editor enviar os vídeos para que o pessoal da Programação os possa organizar, 
enviando para o Youtube e para a programação da televisão.  

67 Feito isso, confira se não está faltando alguma informação no envelope;

68 Caso não esteja faltando nada, você finalmente pode ir até a caixa dos “Finalizados”, que fica ao 
lado das caixas “Para edição manhã” e “Para edição tarde”, e depositar o envelope da matéria que 
você acabou de editar; 

69 Agora não restam dúvidas. Você finalizou todo o processo da edição de uma matéria na UnBTV! 
PARABÉNS!

Esses são os procedimentos básicos para a edição de um ZAPPING, que é um dos programas mais 
produzidos pela UnBTV.

RELINKANDO UM VÍDEO NO PREMIERE

Por que o Premiere substituiu o meu vídeo por essa tela vermelha nada amigável? Por que o meu 
arquivo tem uma interrogação?

Figura 80 - relinkando um vídeo. Fonte: elaborado pelo autor
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Observações: 

Quando você abre um projeto, o Premiere localiza os arquivos que estão dentro desse projeto; 

Quando você move algum arquivo da pasta original, o Premiere substitui o seu vídeo por essa tela vermelha como 
forma de perguntar a você: “onde está este arquivo”? Costumamos falar que nesses casos o arquivo foi “deslinka-
do”, ou que ocorreu um “unlink”. 

Figura 81 - relinkando um vídeo (1). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 82 - relinkando um vídeo (2). Fonte: elaborado pelo autor
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Agora, você precisa mostrar para o Premiere onde está o arquivo. Para que o seu arquivo volte a 
aparecer, você precisar seguir os seguintes passos: 

I. Clique com o botão direito do mouse no arquivo que sumiu (que ficará com a interrogação), e clique 
em “Link Media”.

Figura 83 - Vincular Mídia (mac).
 Fonte: elaborado pelo autor

Figura 84 - Link Media (windows). Fonte: elaborado pelo autor
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II. Esta janela aparecerá em sua tela. Se estiver faltando mais de um arquivo, a janela mostrará a 
lista de vídeos desvinculados. Selecione o vídeo que você deseja “linkar” (ou vincular) e clique em 
“Locate”.

Figura 85 - Link Media (1) (windows). Fonte: elaborado pelo autor

Figura 86 - Vincular Mídia (1) (mac). Fonte: elaborado pelo autor
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III. Localize o seu arquivo no computador e clique em “Ok” para vincular (linkar) a mídia.

Observação: Se o arquivo estiver fora de uma pasta e não estiver aparecendo, basta clicar no botão “Display Only 
Exact Name Matches” para tirar a seleção que aparecerá.

Figura 87 - Locate File. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 88 - Locate File (1). Fonte: elaborado pelo autor
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IV. Outra opção, que também serve para substituir um arquivo por outro no caso de ter sido linkado 
errado ou por outros motivos, é clicar com o botão direito do mouse no arquivo que está no projeto e 
selecionar “Replace Footage”. Basta localizar o arquivo e clicar em “Select”.

Ao concluir qualquer um desses passos, o arquivo voltará a aparecer, e a tela vermelha sumirá.

Figura 89 - Replace Footage. Fonte: elaborado pelo autor

Figura 90 - arquivo relinkado. 
Fonte: elaborado pelo autor

Figura 91 - arquivo relinkado (1). Fonte: elaborado pelo autor
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CONFIGURAÇÕES ESPECÍFICAS DOS PROGRAMAS DA UnBTV
INFORME UnB 

Definição: Programa curto que traz informações pontuais sobre algum evento.

Créditos finais: 1.Imagens; 
2.Edição.

Vinheta: Sim.

Blocos: Não.

Duração: Entre 30 segundos e 2 minutos.

Resolução: HD e SD.

Observação: Eventualmente o Informe UnB poderá demandar uma cartela (que consta no Padrão Visual) e contar 
com um entrevistado. Basta credita-lo normalmente. 

VINHETA

Figura 92 - vinheta Informe. Fonte: UnBTV
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RETRANCA

REPÓRTER

INFORMAÇÕES

Figura 93 - retranca Informe. Fonte: UnBTV

Figura 94 - repórter Informe. Fonte: UnBTV

Figura 95 - informações Informe. Fonte: UnBTV
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CRÉDITOS FINAIS

ZAPPING 

Definição: Programa jornalístico com reportagens diversas.

Créditos finais: 1.Edição de Texto; 2.Reportagem; 3.Imagens; 4.Edição de Imagens.

Vinheta: Não.

Blocos: Não.

Duração: Entre 1 e 5 minutos.
Resolução: HD e SD.

Observação: O repórter só será creditado no final se ele não aparecer durante a reportagem. Se o repórter apare-
cer, será creditado somente durante sua passagem.

Figura 96 - créditos finais Informe. Fonte: UnBTV
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RETRANCA

REPÓRTER

ENTREVISTADO(A)

Figura 97 - retranca Zapping. Fonte: UnBTV

Figura 98 - repórter Zapping. Fonte: UnBTV

Figura 99 - entrevistado(a) Zapping. Fonte: UnBTV
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CRÉDITOS FINAIS

DIÁLOGOS 

Definição: Programa no qual dois convidados debatem sobre algum tema.

Créditos finais: 1.Produção; 2.Imagens; 3.Direção de TV; 4.Edição.

Vinheta: Sim.

Blocos: Não.

Duração: 20 minutos.
Resolução: HD e SD.

VINHETA

Figura 100 - créditos finais Zapping. Fonte: UnBTV

Figura 101 - vinheta Diálogos. Fonte: UnBTV
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RETRANCA

ENTREVISTADAS(OS):

CRÉDITOS FINAIS

Figura 102 - retranca Diálogos. Fonte: UnBTV

Figura 103 - entrevista(o) 1 Diálogos. Fonte: UnBTV Figura 104 - entrevista(o) 2 Diálogos. Fonte: UnBTV

Figura 105 - créditos finais Diálogos. Fonte: UnBTV
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FALA, JOVEM

Definição: Programa no qual é levantado um assunto num contexto atual em que os 
estudantes são entrevistados e questionados sobre o tema.

Créditos finais: 1.Produção; 2.Imagens; 3.Edição.

Vinheta: Sim.

Blocos: Não.

Duração: Entre 2 e 4 minutos.
Resolução: HD e SD.

VINHETA

Figura 106 - vinheta Fala, Jovem. Fonte: UnBTV
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RETRANCA

REPÓRTER

Figura 107 - retranca Fala, Jovem. Fonte: UnBTV

Figura 108 - repórter Fala, Jovem. Fonte: UnBTV
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ENTREVISTADOS(AS)

Observação: Em média são entrevistadas sete pessoas.

CRÉDITOS FINAIS

Figura 109 - entrevistada 1 Fala, Jovem. Fonte: UnBTV Figura 110 - entrevistada 2 Fala, Jovem. Fonte: UnBTV

Figura 111 - entrevistado 3 Fala, Jovem. Fonte: UnBTV

Figura 112 - créditos finais Fala, Jovem. Fonte: UnBTV
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NOTA AO LEITOR
 Agora que terminou a leitura do manual, você, colaborador da UnBTV, já pode começar a por em 
prática os procedimentos e técnicas referentes à sua área de atuação (produção, cinegrafia ou edição).
 Converse com seu supervisor ou com o coordenador da sua área para saber como aplicar os 
primeiros passos. 
 Lembre-se, não se acanhe! Fique a vontade para pedir ajuda. A UnBTV está aqui para servir de 
laboratório a todos os colaboradores.
 Aproveite essa oportunidade para testar, errar, acertar e aprender a utilizar as ferramentas de 
comunicação e os equipamentos que estão a disposição na UnBTV.
  

NOTA FINAL
 Desde o início do projeto, uma das principais questões levantadas para se chegar a ideia da 
criação deste manual, foi a constante preocupação com a continuidade da produção de conteúdo na 
UnBTV com qualidade e eficiência. 
 Por conta do grande fluxo na rotatividade da contratação dos estagiários, é preciso que se crie um 
método eficaz para auxiliar os que estão chegando a sustentarem o ritmo do trabalho.  
 O manual traz uma síntese dos processos utilizados na UnBTV e abre espaço para registrar novos 
procedimentos e técnicas que possam acrescentar e/ou readaptar processos antigos que precisam ser 
atualizados.
 Dessa forma, o projeto do manual fica em responsabilidade da arte da UnBTV, que fica encarregada 
em dar continuidade às próximas páginas juntamente com os estagiários e servidores.
 Por fim, desejo que a UnBTV consiga prosperar e desempenhar seu papel como televisão 
universitária de comunicação pública com qualidade, dignidade e sabedoria. Em busca da cidadania, do 
direito à informação e do compromisso com a educação plural, livre, diversa e que nos ensine a pensar.
    
  
  










