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A Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh) é a maior rede hospi-
talar do Brasil com atendimento 100% ofertado pelo SUS. A estatal é vincula-
da ao Ministério da Educacao e oferta servico médico-hospitalar de referéncia,
por meio de ensino-aprendizagem para formacao de profissionais de saude. A
instituicdo conta com mais de 60 mil colaboradores e, em razao disso, &
imprescindivel que a area de comunicagao fique atenta a abertura e a desobs-
trucao de canais de informacao para engajar pessoas e compatibilizar os inte-
resses do empregado e empregador. Assim, a proposta deste trabalho é esti-
mular, por meio de Manual de Elaboracao de Podcast para a Rede Ebserh, o uso
de midia digital em formato podcast como estratégia de fortalecimento da
comunicagao interna da instituicao. A partir das etapas descritas no manual foi
possivel produzir e publicar podcasts ratificando a eficacia do método, bem
como o baixo custo e a simplicidade para a producao.
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INTRODUCAO

A Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), empresa
publica vinculada ao Ministério da Educacao (MEC), foi criada em 2011, por meio
da Lein® 12.550 e é responsavel pela gestao de 40 (quarenta) hospitais univer-
sitarios que estdo distribuidos nas cinco regides do pais. E a maior rede hospita-
lar do Brasil e oferece mais de 7,5 mil (sete mil e quinhentas) vagas de residénci-
as médica e multiprofissional em 1020 (mil e vinte) programas, além de ser
campo de pratica aos mais de 60 (sessenta) mil graduandos na area da saude
em 32 (trinta e duas) universidades federais. (BRASIL, 2021).

A empresa conta com mais de 60 mil colaboradores entre empregados
efetivos, servidores ativos vinculados as universidades, empregados temporari-
os e servidores cedidos para a Ebserh (SISTEMA..., 2021). A estatal tem tam-
bém como publico, os érgdos de controle, 6rgaos do governo e a sociedade em
geral.

Os atendimentos dos hospitais sao 100% ofertados pelo Sistema Unico
de Saude (SUS) e como hospitais universitarios, também contam com ativida-
des de ensino e pesquisa. Sua missao é “Oferecer servico médico-hospitalar de
referéncia, como integrante da rede de atencao hospitalar do SUS, por meio de
ensino-aprendizagem para formacao de profissionais de saude”. (BRASIL,
2020)

Ha na empresa um plano estratégico que foi elaborado a partir do Mapa
Estratégico da Rede Ebserh (2018-2023) que dispde de direcionadores voltados
para educacao, inovacao, transparéncia e atuagao hibrida da rede que embasam
as atividades da Comunicacao Social da instituicao. As acdes da comunicacao
também sdo alicercadas no objetivo estratégico que fomenta otimizar opera-
¢cOes por meio da simplificacao e digitalizacao de processos, inovacao e dissemi-
nacdo das melhores praticas, além da gestdao com competéncia, agilidade,
transparéncia, atividades em rede e eficiéncia na utilizacao de recursos.

A Comunicacao Social tem o papel fundamental de apropriar-se dos
ensinamentos, dos conceitos e do processo do planejamento estratégico e da
gestdo estratégica para projetar e gerenciar a comunicagao organizacional. E
necessario envolver as pessoas para que elas percebam que a organizagdo quer
mudar, sendo a area de comunicacao fundamental neste processo. (KUNSCH,

2003).
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Para alcancar suas finalidades, as unidades hospitalares e a adminis-
tracdo central reportam-se diariamente aos diferentes publicos demandantes
de informacdes dos mais variados assuntos. Estas solicitagdes sao requisitadas
por setores sociais, como: 6rgao de controle, instituicdes sem fins lucrativos,
instituicoes governamentais, 6rgaos de fiscalizacdo, demandas sociais, estu-
dantes, publico interno, imprensa, entre outros.

As informac0Oes fornecidas para o publico externo sao disponibilizadas
por Oficio, noticias veiculas na imprensa, publicacdes em redes sociais (Insta-
gram, Facebook, Twitter e Youtube) e no portal da instituicao.

O publico interno recebe informacgdes de diversas maneiras, a depen-
der do objetivo pretendido ou de como e por qual razao foi solicitado. A comuni-
cacdo é realizada por: Atos oficiais, conforme preconizado pelo Manual de
Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica; Intranet (Administracdo Central
acessada por toda rede e algumas intranets locais — HU); Boletins Internos
(House organs); E-mails (marketing e comunicados gerais); Wallpaper;
Microsoft Teams; Revistas Institucionais; TV Corporativa; Murais fisicos (avisos,
comunicados cartazes, etc) e Murais Virtuais.

Atualmente, entre os principais problemas de comunicacao interna da
empresa estd a dificuldade em alcancgar todos os colaboradores pela diversidade
no escopo das atribuicoes laborais, e consequentemente dos processos de tra-
balho, bem como pelo acesso a informacao digital ser dificultado no ambiente de
trabalho, a depender da regido do pais em que o hospital esta alocado.

A Rede Ebserh é composta por colaboradores administrativos e assis-
tenciais. Os administrativos, certamente, tém maiores condicdes de infraestru-
tura e de oportunidade para acessar os informativos digitais enviados pela intra-
net, por e-mail e afins. Em contrapartida, o trabalhador da assisténcia a saude
nao possui uma estacao de trabalho individual com computador e a dinamica de
trabalho ndo possibilita o0 acesso continuo as informacgdes nesses moldes.

Além disso, os informativos nos modelos utilizados pela empresa,
muitas vezes, caem na rotina, tornam-se mondétonos, pouco atrativos e acabam
sendo banalizados.
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Entretanto, ao mesmo tempo que a situacdo de acesso a informacao
para o trabalhador assistencial € menos favoravel no ambiente de trabalho, o
consumo da informacao publica acontece cada vez mais no meio digital, especi-
almente pelos celulares.

De acordo com Ferreira et al (2017), em um estudo sobre dinamica da
difusdo de inovagdes no contexto brasileiro, o celular encontra-se proximo da
difusdo completa e foi identificada a predominancia do uso do aparelho celular
(smartphones) em detrimento do computador com acesso a internet.

Deste modo, hd uma grande aposta e expectativa no potencial das
chamadas novas midias (internet, celular e IPTV) na comunicacdo publica, em
particular as das Tecnologias de Informacao e Comunicagao (TIC). As teorias
das novas midias concentram-se, fundamentalmente, na tentativa de explicar o
processo pelo qual as chamadas TIC podem ajudar a construir comunidades em
torno de questdes de caracter social, influenciando a participacdo das pessoas,
promovendo a partilha de conhecimento, a expansao de redes sociais, testar
mensagens e estratégias e influenciar o comportamento e a mudanca social.
(ESPANHA, 2020).

A internet alcanca e influencia uma gama de pessoas e se utilizada da
maneira correta e com informacdes confidveis é capaz de responder as necessi-
dades do publico-alvo (empregados e empregador), dos comunicadores e neste
caso concreto que é a Rede Ebserh, consequentemente, responder as necessi-
dades dos usuarios do SUS por receberem um atendimento de mais qualidade
com profissionais mais preparados e engajados com a missao da empresa.

A comunicacado interna é uma ferramenta estratégica para a compatibi-
lizacdo dos interesses dos empregados e da empresa, através do estimulo ao
didlogo, a troca de informacdes e de experiéncias e a participacao de todos os
niveis (RHODIA, 1985). O intuito de fortalecer a comunicacdo interna é evitar
ruidos na informacdo, criar um sentimento de pertencimento ao empregado,
melhorar o ambiente de trabalho e minimizar possiveis crises de imagem da
empresa pela difusao de informacoes incompletas ou equivocadas.
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Nesse sentido, com o objetivo de empoderar pessoas através da infor-
macao, a proposta é estimular um canal de comunicacao através de noticias
disseminadas por podcasts pelo fato desta midia possibilitar o consumo da noti-
cia de forma dindmica, por transmissao da informacao via internet, pelo celular
ou computador, dando ao ouvinte a liberdade de escolha do melhor momento:
quando ouvir, onde ouvir e como ouvir.

Ademais, de acordo com Fischer (CONHECA..., 2020)

Todos os colaboradores, independentemente da atividade
laboral precisam ter interesse e entender a informagdo. Os
informativos no meio digital, para serem de fato acessiveis e
inclusivos, dependerao, entre outros fatores, de uma lingua-
gem condutora e facil de entender.

Entre as caracteristicas basicas do Podcast esta a linguagem simples,
liberdade de temas e formatos, divisao em episddios tematicos, baixo custo de
producao e contato direto com o receptor. Com essas caracteristicas, ele pode
ser usado para fortalecimento de marca, comunicacao interna, comunicagao
institucional, debate social, entretenimento, informacional e educacional, entre
outros (III SEMINARIO DE EDUCACAO A DISTANCIA, 2020).

Assim, propde-se o Manual de Elaboracao de Podcast para a Rede
Ebserh com o objetivo de estimular o uso da midia digital pela instituicdo como
estratégia de fortalecimento da comunicagao interna.
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O QUE E PODCAST

Podcasts sao programas de audio ou video que tem como principal
caracteristica o formato de distribuicao através de feed RSS (Really Simple
Syndication). De acordo com Braga (2018), o feed é uma tecnologia que permite
ao usuario ser avisado que algum conteldo de seu interesse esta disponivel nos
programas agregadores, como Spotify, Deezer, Soundcloud.

No que se refere a distribuicdo da midia, atualmente, existem dois
modelos de transmissao de conteldo sonoro - através da rede mundial de com-
putadores - baseados na tecnologia do streaming e do download. (VAN
HAANDEL,2009).

O streaming é uma forma de transmissao instantanea de dados de
audio e video através de redes, sendo possivel reproduzi-los imediatamente
sem a necessidade de fazer download, o que torna mais rapido o acesso ao con-
teudo online. O download é a transferéncia de dados de um computador remoto
para um computador local possibilitando o ouvinte a consumir a midia offline.
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O podcast de audio € um misto de duas das maiores tecnologias e
meios de comunicacao ja criados: o radio e a internet. Sao dois meios por onde a
informacdo atinge milhares de pessoas, de uma forma democratica. O radio
sempre foi um meio de comunicacdo em massa, a internet ja faz parte do cotidi-
ano e a maioria das pessoas tem acesso, seja por computadores pessoais ou por
seus smartphones. (AMARAL, 2019).

A Associacao Brasileira de Podcasters (ABPod) realiza a PodPesquisa, a
maior pesquisa sobre podcasts no Brasil. Na consulta realizada em 2018, tra-
cou-se o perfil da audiéncia e dos habitos de consumo da midia digital no forma-
to podcast. O questionario foi respondido por 24.398 (vinte e quatro mil e tre-
zentos e noventa e oito) pessoas, sendo 22.691 (vinte e dois mil e seiscentos e
noventa e um) ouvintes de podcast.

A pesquisa apontou que 16,5% consomem a midia pelo som do carro,
25,6% pelo computador e 92,1% pelo celular/smartphone o que corrobora a
caracteristica da mobilidade por ser possivel ouvir enquanto sao realizadas
atividades, como no transito para o trabalho e na realizacdo de atividades
domésticas, por exemplo (O PERFIL..., 2018).

Outra vantagem é que pode ser produzido por uma Unica pessoa tendo
como recurso apenas um microfone ou gravador digital, um computador conec-
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tado na internet e algum servidor na rede para armazenamento de seus progra-
mas e do recurso RSS. As producoes caseiras podem ter alta qualidade sonora e
custo baixo, pois na web existem muitos softwares livres para gravacgao e edicao
digital de audio, além de musicas e vinhetas de uso liberado.

Conforme Freire (2013), a liberdade para producdo da midia também é
uma facilidade, pois é possivel se expressar em varios temas, de maneira formal
ou informal. Além da simplicidade técnica necessaria para se produzir e distribu-
ir um podcast, por ser de baixo custo e por nao necessitar de grandes equipes. A
liberdade é também burocratica porque esse tipo de midia ndo necessita de
concessoes legais para serem disseminadas.

Em estudo do Instituto Universitario de Lisboa (ISCTE-IUL) em
Portugal, Alagoa e Alturas (2013), aferiu até que ponto o podcast poderia ser
adotado como uma ferramenta de comunicagao por parte de organizagoes, bem
como nas Instituicdes de Ensino Superior. Os resultados demonstraram que os
alunos estavam familiarizados com a tecnologia e, consideraram em certa medi-
da, uma importante ferramenta global de comunicacao.

Ainda na pesquisa citada acima, observou-se que o podcast pode possi-
bilitar, e até mesmo, facilitar, a existéncia de uma comunicagao organizacio-
nal/institucional, para além da escrita. No ambito de qualquer organizacao ha
necessidades comunicacionais tanto internas como externas e o podcast pode
completar essas necessidades sem muitos esforcos do ponto de vista material,
temporal e financeiro.

Infere-se, diante do discorrido, que a midia digital, além de impulsionar
e melhorar a comunicacgao interna da organizacao, pode auxiliar nas atividades
educativas e pedagogicas da rede, levando em conta que a Ebserh, além de
realizar a gestao dos hospitais universitarios federais tem como objetivo apoiar
na assisténcia a populagdo, no ensino e na pesquisa.

Freire (2015), ainda defende o fato da promogao do desenvolvimento
do pensamento critico na producao de podcasts, pois para gravar e editar o
audio é preciso definir tema e formular pauta. Para tanto é necessario apropriar-
se de informacdes sobre o assunto em discussao para verificacao da relevancia
dos dados coletados, selecao do contelido a ser editado e qual € a melhor manei-
ra de expressar as informagoes dando movimento e fluidez no produto final.

17




1

MANUAL DE PRODUCAO
DE PODCAST DA




Manual de Producao de Midia Digital em Formato Podcast

MANUAL DE PRODUGCAO DE PODCAST DA REDE EBSERH

Este manual foi elaborado a partir de material didatico para o ensino de
producao de podcasts fornecidos pela Escola do Podcast (e-book gratuito), pelo
The Podcast Host que é um portal de conhecimentos compartilhados sobre pod-
cast, pelo blog da Feedgurus que é uma empresa produtora de midia digital, pelo
portal Bicho de Goiaba que é produtora de podcasts e por meio de informacoes
do livro Podcast Descomplicado.

As etapas de criacdo da midia foram organizadas pelo Bizagi Modeler,
software de modelagem de processos que faz a representacdo visual dos estagi-
os e do fluxo de um processo que pode ser facilmente compreendida por interes-
sados de nivel técnico e ndo técnico. Esta ferramenta é usualmente utilizada
para gestao de processos de negdcios.

Segundo o Guia para Gerenciamento de Processos de Negdcio (BPM
CBOK), processo é uma sequéncia légica de atividades interdependentes, ou
seja, conjunto de tarefas necessarias para entregar uma parte especifica e
definivel de um produto ou servico, ordenadas no tempo e espaco de forma
encadeada (ASSOCIATION..., 2009).
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Os diagramas do Bizagi Modeler usam simbolos basicos para visualizar
processos de negdcios, cada um deles pode ser categorizado em um dos quatro
grupos: objetos de fluxo (eventos, atividades e gateways), objetos de conexao
(fluxos de sequéncia, fluxos de mensagem e associacoes), swimlanes (piscinas
e raias) e artefatos (objetos de dados, grupos e anotacoes). (BIZAGI..., 2021)

O objetivo do mapeamento do processo de producao de podcasts era
deixar todo o passo a passo visual e facil de entender, considerando que mapas
de processos apresentam informacoes relacionadas a cada atividade, voltadas
aos seus aspectos de entrada, processamento e saida, para analise e conse-
guentemente, propostas de otimizagao, enquanto fluxogramas somente des-
crevem as etapas em ordem sequencial (BIZAGI..., 2021).

A partir do método descrito acima foi possivel seguir para um outro
nivel de detalhamento do processo, ou seja, as formas de executar cada uma
das atividades, o que deu origem ao Manual de Producao de Podcast da Rede
Ebserh.

\I/

@ @(.

cih.
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As atividades mapeadas foram: Planejar podcast (subdivide-se em
outro processo); Definir tema do episddio; Definir formato do episddio; Elaborar
roteiro; Selecionar e convidar participante; Enviar pauta ao participante,
Separar equipamentos para a gravacao; Captar o dudio; Editar o dudio e o epi-
sédio; Hospedar o podcast, Distribuir o episddio e Divulgar o progra-
ma/episddio.

O manual foi dividido em duas partes:
a) Parte I: Descricao das atividades do Subprocesso Planejar Podcast;
b) Parte I1: Descricao das atividades para produgao de Podcast.

Para o melhor entendimento das descricoes das etapas elencadas
abaixo, é relevante explicar que as atividades dos diagramas BPMN se subdivi-
dem em: Tarefas Simples; Tarefas de Usuario; Tarefas de Servico; Tarefas de
Recepcao; Tarefas de Envio; Tarefa de Script; Tarefa Manual e Tarefa de Regra
de Negébcio.
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Para este manual é relevante descrever dois tipos de tarefa:

a) Tarefa Manual: executada sem o auxilio de qualquer mecanismo de
processos de negdcio ou sem o auxilio de qualquer aplicativo ou software;

b)Tarefa de Usuario: executada com o auxilio de software ou aplicativo.

Além disso, cabe esclarecer que o mapeamento realizado para a elabo-
ragao deste instrutivo foi desenhado considerando que todas as etapas fossem
realizadas pelo mesmo ator e em razao disto nao houve registo de mais de uma
swimlane (piscinas e raias) que representaria subdivisdes para determinar
outros responsaveis (pessoa ou setor) por determinadas tarefas dispostas no
processo.

Deste modo, com base nas atividades mapeadas neste manual € possi-
vel remodelar o processo, a maneira que fique customizado para a realidade da
area de comunicacao de cada hospital, inserindo outras entradas, saidas e
envolvidos como, por exemplo, quem escreve roteiro e quem confere, bem
como quem autoriza a publicacao do podcast e quem publica, entre outras pos-
sibilidades. Isto posto, pode-se reescrever o manual adaptado as especificida-
des.

A Escola Ebserh de Educacgao Corporativa (3EC), plataforma de educa-
cao a distancia disponibilizada para os colaboradores da rede, fornece os cursos
Gestao por Processos e Introducao de Gerenciamento de Projetos que podem
auxiliar tanto para esta remodelagem, quanto para outras frentes de trabalho.
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Mapa do Processo de Producao
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As atividades mapeadas e ilustradas no diagrama acima foram:

Planejar podcast (subdivide-se em outro processo)
Definir tema do episoddio

Definir formato do episodio

Elaborar roteiro

Selecionar e convidar participante

Enviar pauta ao participante

Separar equipamentos para a gravacao
Captar o audio

Editar o dudio e o episoddio

Hospedar o podcast

Distribuir o programa/episodio

Divulgar o programa/episodio

886000000000
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O planejamento é uma etapa fundamental que deve ser valoriza-
da e que exige atencao e cuidado para que a midia tenha um bom alcance
ao publico-alvo, assim como para manter uma constancia de ouvintes
interessados.

A definicao de estratégia é importante para o éxito do programa e
dos episddios. Assim, antes de comecar a gravar, alguns pontos devem ser
previamente providenciados.

O planejamento de producao de podcasts € um subprocesso que
se divide em 8 (oito) etapas: Definir o nicho do podcast; Criar nome;
Definir periodicidade dos episodios; Definir duracdo da cada episddio;
Elaborar a descrigao; Criar a arte da capa; Produzir a vinheta e o fecha-
mento e Providenciar site para a hospedagem.
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Nesta etapa deve-se pensar no publico-alvo e no propodsito do
podcast.

Para identificar o publico-alvo é necessario tracar o perfil do
consumidor pretendido e no intuito de facilitar esta identificagao, as
empresas de marketing sugerem a criacao de Personas como representa-
cao dos ouvintes em potencial para personalizar a comunicagao.

Pela internet é possivel buscar alguns modelos que direcionam o
que é necessario para a criacao do personagem que representa o ouvinte,
com todas as principais caracteristicas e necessidades, o que auxiliara a
definicdo do propdsito do podcast.

Tdo importante quanto definir o ouvinte é dar uma razao para que
ele ouca o programa, mas também para voltar a ouvi-lo. Uma boa maneira
de envolver pessoas é levantar os principais problemas enfrentados pelo
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persona e ajuda-lo a resolver ou esclarecer duvida por meio do podcast.

A personalidade e os questionamentos acima elencados, auxiliam
na producao do conteldo, na manutencao do foco do programa e no envol-
vimento das pessoas.
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CRIAR
O NOME

O nome do programa deve ser sonoro na pronuncia, sonoro na
gravacgao e estar relacionado ao propdsito do podcast identificado na etapa
acima para que seja possivel encontra-lo nas pesquisas/buscas sobre o
assunto.

E recomendado evitar nomes longos por conta do nimero de
vezes que pode ser repetido durante o episédio, bem como para facilitar a
pronuncia e a sonoridade.
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PERIODICIDADE
DOS EPISODIOS

A melhor frequéncia para lancar novos episodios € a que seja
possivel de cumprir regularmente com programas de qualidade. E impor-
tante cumprir a agenda para manter o interesse dos ouvintes.

Outra opcgao é o podcast por temporadas divididas por temas.
Deste modo, € possivel produzir alguns episédios dentro da mesma temati-
ca e dar uma pausa para depois langar outra série de episddios dentro de
outro assunto especifico.

A vantagem deste Ultimo formato é a desobrigacdao semanal ou
guinzenal de programas, dando condicao de ser produzido com mais tem-
po, sem pressao de obedecer a regularidade, mantendo a qualidade do
conteldo e a permanéncia dos ouvintes.
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Nao ha uma duracgao ideal, usualmente, mas € sempre importante
considerar o contexto e fatores como conteldo, publico e formato de pro-
grama escolhido.

O recomendado é manter uma média de tempo, podendo variar
um pouco para mais ou menos, pois, de acordo com a Bridge Ratings,
empresa americana lider em analise de comportamento do consumidor de
midia, os ouvintes memorizam o nome do podcast e o tempo médio de
cada episddio. (PODCAST..., 2019)

Sugere-se ainda, considerando que se trata de podcast institucio-
nal e que provavelmente sera consumido no ambiente de trabalho, que
cada episddio seja de até 20 (vinte) minutos, com as devidas variagoes, se
for o caso, pois a mesma pesquisa mencionada acima, indicou que o tempo
médio gasto com podcasts pelo publico é de 22 (vinte e dois) minutos. Esta
métrica também reflete o consumo parcial do podcast, ou seja, podcasts de
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maior duracao sao frequentemente ouvidos em 2 (duas) ou mais sessoes
ou abandonados sem serem ouvidos até o fim. (PODCAST..., 2019)
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ELABORAR
A DESCRICAO

O principal objetivo da descricao é convencer o publico que o
conteudo vai agregar valor de alguma maneira as atividades, ao conheci-
mento ou a vida funcional.

A descricao faz parte das primeiras impressoes sobre o podcast.
Deste modo é interessante ter um resumo com as caracteristicas do pro-
grama como publico-alvo, a regularidade que os episddios serdo postados,
mencdo do conteldo que predominara no programa ao longo dos episddios
(ou apenas mencionar que € para assuntos diversos da instituicdo) e uma
frase que chame o publico para ouvir os episddios quando postados. Além
disso, a descricao também pode disponibilizar as fontes de informacao e as
redes sociais.

Em complemento a etapa 1.2 (criagdao do nome) do planejamento,
uma boa descricao é fundamental para que o podcast seja indexado nos
principais buscadores e, assim, seja facilmente encontrado.
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A capa do podcast é a primeira impressao que vai deixar no publi-
co. E essencial que tenha destaque e seja atraente para o nicho.

Ha plataformas na web em suas versodes gratuitas que possibili-
tam a criacao da capa como por exemplo o Canva, Anchor, Bannersnack e
Adobe Spark.

E necessario gue a capa tenha uma resolucao minima de 1.400 x
1.400 pixels e maxima de 3.000 x 3.000 pixels a 72 dpi (pontos por polega-
da). Esta é a exigéncia do agregador da Apple que é o mais rigido em ter-
mos de cadastro. Em razao disso, as capas sao padronizadas neste sentido
em todos os outros agregadores.
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As praticas recomendadas para producao da arte sao:
a) Utilize a marca da empresa;

b) Use cores semelhantes que harmonizem com as cores da mar-
ca;

c) Texto (nome do podcast) com fontes simples que nao atrapa-
Ihem a visualizacao (considerar que aimagem é pequena).
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A vinheta e o fechamento sao as identidades sonoras do podcast.
Podem ser gravados e editados nos mesmos moldes da edicao do episddio
(item 9).

Ha também a facilidade de buscar vinhetas e fechamentos gratui-
tos na internet, apesar das opgdes customizadas gerarem maior identifica-
¢ao com o programa e mais impacto no publico-alvo.

Outra opcao é solicitar o apoio da Faculdade de Comunicagao ou
Faculdade de Mdusica da Universidade vinculada para gravar e editar a
vinheta e o fechamento utilizando uma estrutura mais adequada, se hou-
ver. Como a vinheta e o fechamento sao gravados e editados uma Unica vez
e considerando que tocara diversas vezes, compensa solicitar este apoio.
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Os agregadores de podcast (Spotify, Deezer, Soudcloud, entre
outros) sao aplicativos e/ou sites que armazenam e transmitem arquivos
de audio para que o usuario consiga acessar, ouvir e baixar o podcast no
computador ou no smartphone.

As plataformas agregadoras nao hospedam podcasts, elas redire-
cionam para um servidor onde o episédio foi armazenado. Sendo assim, é
necessario se inscrever em um servico de hospedagem de midia ou ter um
site ou blog para armazenar os arquivos de audio

Se o armazenamento for feito em algum site ja existente é neces-
sario utilizar plataformas plugins geradoras de feed compativel com todos
0os agregadores de podcast. Os sites hospedam o audio, e, a partir dai,
pode-se ter acesso ao Feed RSS de seu canal para compartilhar na plata-
forma agregadora.
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E importante destacar que o provedor de hospedagem para portal
(portal) é diferente de site de servico de hospedagem para podcast. No
primeiro caso é possivel armazenar a midia e os usuarios podem consumir
com auxilio de player de daudio no proprio no portal. No entanto, se a inten-
cao é gerar notificacdo e divulgar nas plataformas de streaming é essencial
ter um provedor de servico de hospedagem de podcast.

Ha plataformas plugins e servidores de hospedagens gratuitos
disponiveis nainternet.

Existe também a possibilidade de criar Podcasts Privados, com
uso restrito de pessoas da instituicao. Neste caso, os sites de hospedagem
geram Feeds RSS protegidos e exclusivos para cada colaborador. Deste
modo, o usuario adiciona o feed ao agregador de preferéncia para ouvir o
conteudo. No entanto, esta € uma opgao para empresas assinantes do
servigo.
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O apoio da area de tecnologia da informacao nesta etapa é funda-
mental.

Nota: As etapas de planejamento descritas acima serao realiza-
das apenas uma vez no momento de criagao do programa ou para atualiza-
cao do formato, caso necessario ou oportuno.
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A definicao do tema depende do propdsito do programa de pod-
cast e do nicho definidos na fase de planejamento (atividade 1.1 do plane-
jamento). E interessante considerar as tendéncias da época, ou seja, o que
esta em voga ou discussdo dentro do contexto do propdsito definido.

Nesta etapa também é fundamental decidir o nome do episddio.
Assim como no nome do programa definido no planejamento, o nome do
episédio também precisa ser sonoro na pronuncia, sonoro na gravacao e
estar relacionado ao conteldo que sera tratado e assim facilitar as pesqui-
sas/buscas sobre o assunto pelo usuario. Prefira nomes curtos e evite o uso
de caracteres especiais e abreviagoes.

Ainda pensando sobre as buscas, sugere-se evitar a nomeacao de
episddios somente por numeros sequenciais sem nenhuma definicao
qualitativa. (Episddio 1, Episédio 2 e assim sucessivamente).
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Como exposto anteriormente, entre as caracteristicas basicas do
podcast esta a linguagem simples e a liberdade de temas e formatos.

Os diferentes tipos de podcast permitem inovacoes e ajudam a
adequar a mensagem para cada tipo de publico ou finalidade. O importante
é selecionar um estilo que seja possivel manter, pois é recomendado que os
episédios do mesmo programa sejam frequentes em seus formatos,
podendo variar vez ou outra, caso seja oportuno.

Seguem exemplos de formato que podem ser mais adequados
para podcasts institucionais:

a) Podcast solo;
b) Podcast de entrevistas;

c) Roda de conversa ou mesa redonda;

X d) Informativo/jornalistico.

40
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Conforme exposto acima, este € um rol exemplificativo, sendo
possivel buscar outros formatos que se encaixem melhor ou criar um mode-
lo hibrido com a jungao de dois tipos.

Na internet hd uma gama de sites de empresas de marketing e
producao de conteddo com muitas sugestdoes de formatos, bem como
orientacoes para coloca-lo em pratica.
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A estruturacdo do conteldo é fundamental independentemente
do formato escolhido para apresentar o podcast. No entanto, a organizacao
do roteiro depende do formato.

No caso de podcast solo sugere-se a preparacao do texto organi-
zado com as falas do assunto a ser tratado. O apresentador precisa ter
segurancga no que vai falar e é importante ter um texto com a indicacao das
pausas pretendidas e efeitos sonoros. Em roda de conversa e entrevista é
essencial o estudo sobre o0 assunto, bem como um envio prévio das possi-
veis perguntas e/ou topicos que serao abordados.

Embora a simplicidade e naturalidade estarem entre as principais
caracteristicas do podcast, a ideia do roteiro nao é ter falas ensaiadas e um
programa engessado, mas € importante ter uma preparagao minima e um
direcionamento para garantir a qualidade do produto final.

O modelo de estrutura apresentada abaixo foi retirado do livro
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Podcast Descomplicado que teve como base o material do The Podcast

Planner. Esta organizacao pode ser adaptada a qualquer formato de pod-
cast.

a)Introducao rapida para dizer o que tem de bom no podcast e no
episddio na seguinte ordem:

Apresentacao do Podcast;
Apresentacao do Episddio e dos convidados;
Porque é interessante.
b) O desenvolvimento do programa divide-se em 3 (trés) atos:

Comecar a aprofundar no assunto e definir os primeiros concei-
tos;

Aprofundar no assunto e trazer a tona os principais fatos;

Os fatos devem alcancar um desfecho.

a3
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c) Encerramento rapido e conclusao:

Consideracgoes - faca uma analise de como o conteudo do pods-
cat pode impactar o ouvinte;

Call to action — a relagao com o ouvinte foi criada e peca que ele
faca uma acgao (seguir as redes sociais, curtir posts e afins);

Teaser — Despeca e crie a expectativa para o proximo episédio.
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Esta etapa deve ser considerada apenas em caso de entrevista,
roda de conversa ou formatos semelhantes que tenham participagao de
convidado.

Convidar pessoas para uma entrevista ou roda de conversa enri-
guece o programa por agregar novos conteldos e ideias. Esta troca benefi-
cia as duas partes porque deixa o episodio mais dinamico e fluido, sendo
vantajoso para o programa e para o convidado, pois também divulga o
trabalho ou acdo da area de atuacao do participante.

Sugere-se fazer um levantamento das pessoas que podem falar
sobre o assunto para ter uma outra opcao, em caso de impedimento de
algum profissional. A vantagem do podcast é que o convidado pode estar
em outra cidade, estado ou pais, pois pode ser gravado a distancia com boa
captacao de audio. Para isto basta ter uma boa conexao de internet, tanto
do apresentador, quanto do convidado.
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Assim como a etapa anterior, o envio de pauta deve ser considera-
do apenas em caso de formatos de podcast que possuam convidados.

A pauta é imprescindivel para direcionar o participante sobre o
conteldo que o podcast abordara e para que ele nao seja surpreendido
com alguma pergunta que nao saiba responder prontamente.

E importante passar ao participante as orientagodes basicas para a
gravacao, no intuito de obter um episédio com melhor qualidade de som e
de conteldo, apds a edicao.

Seguem algumas sugestoes para a orientacgao:

a)Indicar o tempo médio das falas ou respostas para que nao
fique extenso demais e ultrapasse o tempo médio dos episodios do progra-
ma;

b) Em caso de gravacao remoto, pedir ao participante, se possivel,
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que grave no ambiente mais silencioso possivel e sem muitos ruidos de
fundo;

c) Recomendar também o uso de fone com microfone, se for viavel
(fones comuns de celular que tenham microfone embutido);

d) Em caso de erro na fala, o oriente a fazer uma pausa, respirar e
voltar do ponto que errou.
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E pertinente relembrar a caracteristica basica de um podcast que
é a simplicidade e o custo baixo para a produgao. Deste modo, é necessario
apenas um microfone (de preferéncia um headset) e um computador ou
celular conectado a internet, além dos softwares e aplicativos gratuitos
mencionados ao longo das etapas deste manual.

A Escola do Podcast, em material disponibilizado por e-mail (lista
de transmissao), diz que quanto mais simplificar, mais facil é gravar, o que
tende a regularizar o programa e, consequentemente, aumentar a audién-
cia.

No entanto, ressalta-se que simples ndao é sem qualidade, pois
para a producdo de podcast é possivel ter qualidade mesmo na simplicida-
de.
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E possivel gravar o audio pelo celular ou pelo computador.

Para gravacoes pelo computador sera necessario algum software
de captacao de audio e existem varias opcdes gratuitas na internet. O
Audacity e o Anchor sao os mais mencionados tanto para a gravagao, quan-
to para a edicao por serem plataformas intuitivas e mais faceis de utilizar.

Os notebooks mais atuais possuem gravadores que captam o
audio com qualidade, por isto também é possivel gravar pelo aplicativo do
computador para depois migrar para um dos softwares de edicao.

As gravacoes pelo celular podem ser feitas pelo gravador nativo
do aparelho ou pelo aplicativo gratuito do Anchor.

Para gravacdes remoto, sugere-se o uso do Microsoft Teams que é
a plataforma utilizada na instituicdo e tem boa captacdao de audio. No
entanto, se ndo for possivel, existem outras opgcdes gratuitas na internet
como o Zoom, Goo_g/e Meet, Skype, Zencastr, entre varias outras opcoes.

J
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Em relacdao ao microfone, mantenha-se perto dele para que capte
menos ruidos do ambiente. E recomendada a distancia de quatro dedos
entre a boca e o equipamento. No entanto, as especificagdbes do manual do
microfone escolhido indicam a melhor distancia para cada aparelho.

Os formatos dos arquivos sdo indicados nos softwares, mas ha
uma recomendacao geral sobre as configuracdes para a qualidade do dudio
gue sao:

a) Gravacgao: Formato .WAV, 44100Hz, 16 bits

b) Postagem no servidor: Formato MP3, 96Kbps, 44100Hz, esté-
reo, 16 bits.

Para facilitar o uso dos softwares é possivel encontrar bons tutori-
ais na internet com uma busca simples.
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Assim como para a gravacao é possivel editar o material por soft-
wares gratuitos disponiveis na web. O Audacity e o Anchor também sdo os
mais mencionados, mas existem outras opgdes gratuitas.

E importante converter o formato do arquivo, de acordo com o
requisito da plataforma a ser utilizada e manter o backup do arquivo origi-
nal para caso de erros ou perdas na edicao.

De acordo com Renato Bontempo, no livro Podcast
Descomplicado, € necessario considerar no processo de edigao:

a)Identidade com a utilizacdo de vinhetas, fechamentos e musi-
cas, pois os efeitos sonoros dao movimento e leveza aos episédios;

b)Limpeza com a retirada de siléncios prolongados, respiracoes
marcantes, erros e vicios de linguagem;

c) Processamento de voz com a equalizacao para ajustar graves,
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médios e agudos, além do De-essing que é a reducao do sibilar da pronun-
ciado"“s”, se possivel;

d) Noise reduction com a remogao de ruidos;

e) Compressao com o controle automatico de volume das partes
mais fortes da faixa de audio para deixar o som constante;

f) Normalizacao que é aumentar o volume de toda a faixa de audio
igualmente.

Cada software de edigao tem uma maneira de proceder para reali-
zar as recomendagdes acima e podem ser compreendidas em tutoriais
disponiveis na internet (BONTEMPO,2020).

Em relacao as musicas, também é possivel encontrar gratuita-
mente. E importante verificar o tipo de permissdo para ndo ter problema
com direitos autorais.
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Como providenciar site para hospedagem de arquivos em audio
faz parte das atividades de planejamento de produgao de podcast, a etapa
em tela esta descrita e explicada no item 1.8 da primeira parte deste manu-

Cabe destacar que a cada episddio produzido é necessario realizar
0 armazenamento no servidor de hospedagem (geradores de feed RSS)
para que as plataformas agregadoras redirecionem ao provedor. Ha tam-
bém a opcao de hospedar, a medida que as producdes forem finalizadas,
somente no site (portal) para ser consumido por player de audio.
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Distribuir o podcast é cadastrar o programa nos agregadores para
submeter o feed RSS as plataformas de streaming. Ha servidores de hos-
pedagem que distribuem automaticamente, mas também podem ser feitos
manualmente. Este cadastro € realizado apenas uma vez e para cada pla-
taforma agregadora ha uma conducao.
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A divulgacao pode ser realizada pelos outros canais de comunica-
cao existentes na instituicao.
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Por meio das etapas descritas neste manual foram produzidos e publi-
cados, pela autora, episddios pilotos que corroboraram a eficacia do método.
Além de ratificar a metodologia, comprovou-se o baixo custo para a producao da
midia, bem como a simplicidade nos aspectos praticos.

No entanto, destaca-se que apesar da criacdao da midia ser simples é
imprescindivel um minimo de critério e capacidade técnica, tanto para a produ-
cao do conteudo, quanto para o cumprimento das etapas dispostas neste instru-
tivo para garantir a qualidade da informacao e do audio, considerando que serdo
produgoes institucionais.
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