UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE ARTES

INSTRUGAO NORMATIVA CAR/UFES N2 2, DE 22 DE JUNHO DE 2022

DispGe sobre as regras para agendamento e
utilizacdo das dependéncias e dos equipamentos do
Laboratério de Video do Centro de Artes.

A DIRETORA DO CENTRO DE ARTES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de
suas atribuicdes regulamentares e regimentais, RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer as regras para agendamento e utilizacdo das dependéncias e dos
equipamentos do Laboratério de Video do Centro de Artes, doravante denominado como LabVideo
nesta Instru¢gao Normativa.

Art. 22 O LabVideo é um laboratdrio multidisciplinar constituido por 03 espacgos independentes,
situado no andar térreo do Prédio de Multimeios, que conta com ilhas de edicdo, equipamentos de
captacdo de audio e video em estudio e para externas, equipamentos para transmissdao ao vivo via
streaming (tricaster) e equipamentos de edicdo.

Art. 32 As dependéncias e os equipamentos do LabVideo sdo destinados exclusivamente ao uso
académico e institucional da UFES.

Paragrafo Unico: A prioridade de uso das dependéncias e equipamentos do LabVideo serd das
atividades didaticas sobre as demais atividades académicas e destas sobre as institucionais.

Art. 42 O uso do LabVideo e o empréstimo de equipamentos implicara o conhecimento da
presente Instrucdo Normativa pelo usudrio e/ou solicitante e a tacita aceitacdo das condigdes
estabelecidas, acerca das quais ndo podera alegar desconhecimento.

Art. 52 A solicitacdo de agendamento de ilhas, estudios e equipamentos do LabVideo para as
aulas das disciplinas técnicas e laboratoriais dos cursos do Centro de Artes devera ser feita no inicio de
cada semestre pelo docente responsavel por cada uma delas. O docente deverd fazer um requerimento
para cada disciplina, através do envio do cronograma da disciplina para o servidor responsavel pela
marcacao.

Art. 62 Os professores devem enviar a previsdao de uso dos equipamentos de externa e estudio e
de ilha de edicdo por parte de seus alunos, discriminando o nome da disciplina, a quantidade de grupos
por turma e o numero de horarios minimo necessario para equipamentos de externa e de estudio e de
ilhas de edicdo para cada grupo.

Art. 72 O periodo de utilizacdo dos equipamentos de externa e de estudio e das ilhas de edicdo
por parte dos alunos ficard condicionado ao cronograma da disciplina e a previsdo de uso enviados pelo
docente de cada disciplina.

Art. 82 As disciplinas do quinto e do sexto periodos do Curso de Cinema e Audiovisual que
produzem curtas-metragens terdo até duas saidas de externa de equipamentos por projeto, sendo uma
saida de 48 horas em dias de semana e uma saida de fim de semana, e até 16 horas de ilha de edicao
divididas em hordrios de, no maximo, 4 horas por dia por projeto.



Art. 92 Os Trabalhos de Conclusao de Curso de Cinema e Audiovisual terdo até trés saidas de
externa de equipamento por projeto e até 24 horas de ilha de edi¢ao divididas em horarios de, no
maximo, 4 horas por dia por projeto.

Art. 10. A solicitacdo de agendamento de ilhas, estudios e empréstimo de equipamentos do
LabVideo para uso relacionado as disciplinas ou aos trabalhos de conclusdo de curso ofertados pelo
Centro de Artes deve ser realizada com 48h de antecedéncia, no minimo, pelo e-mail:
labvideo.ufes@gmail.com, e observar os seguintes tramites:

| - a solicitacdo de uso das dependéncias do LabVideo realizada por estudantes deve ser
encaminhada com cépia para o professor responsavel pela disciplina ou trabalho de conclusdo de
curso;

Il - a solicitacdo de empréstimo dos equipamentos do LabVideo deve ser enviada juntamente com
o Termo de Empréstimo (Anexo |) devidamente preenchido e assinado.

Art. 11. A solicitacdo de agendamento de ilhas, estudios e empréstimo de equipamentos do
LabVideo para uso relacionado a projeto de extensdo ou a evento institucional deve ser realizada com
05 dias uteis de antecedéncia, no minimo, pelo e-mail: labvideo.ufes@gmail.com, e observar os
seguintes tramites:

| - a solicitacdo de uso das dependéncias do LabVideo deve ser enviada juntamente com a
solicitacdo de agendamento (anexo Il) devidamente preenchida e assinada;

Il - a solicitacdo de empréstimo dos equipamentos do LabVideo deve ser enviada juntamente com
o Termo de Empréstimo (Anexo Ill) devidamente preenchido e assinado;

Paragrafo Unico: As solicitagdes serdo analisadas pela coordenacdo do laboratério e poderao, se
aprovadas, ter que adequar a quantidade de horas de utilizagdo ou data requeridas de acordo com a
disponibilidade do laboratério.

Art. 12. Em quaisquer casos, o atendimento a solicitacdo fica condicionado a disponibilidade de
agendamento e sera confirmada pelo servidor responsavel pelas marcacdes com até 24 horas de
antecedéncia ao agendamento solicitado.

Art. 13. O cancelamento dos horarios de utilizagdo dos equipamentos e das dependéncias do
LabVideo devera ser feito com, no minimo, 24 horas de antecedéncia, pelo e-mail:
labvideo.ufes@gmail.com.

Pardgrafo Unico: se o cancelamento ndo for feito nos termos definidos no caput, o agendamento
serd contabilizado no total de agendamentos previstos para as disciplinas e trabalhos de conclusdo de
curso.

Art. 14. Equipamentos de externa retirados na sexta-feira ou em feriados que antecedem ou
sucedem fins de semana deverao ser entregues até as 9h00 (nove horas da manha) do préximo dia util,
ficando o usudrio ciente de que o atraso na entrega do equipamento acarretard em prejuizo para o
grupo ou aula de disciplina que, em seguida, agendou o referido equipamento.

Art. 15. Os estudantes, professores e chefias que assinam a retirada dos equipamentos sdo
responsaveis pelo uso adequado dos mesmos, bem como por sua devolucdao em perfeitas condicdes.

Paragrafo Unico: é obrigatdria a conferéncia dos equipamentos pelos solicitantes ou responsaveis
no momento de retirada e no ato de devolu¢cdo dos mesmos.

Art. 16. Trabalhos que solicitem equipamentos que ndo sejam especificos da disciplina deverao
ter o formulario de requisicao justificado pelo professor.

Art. 17. Os usuarios dos equipamentos e das ilhas de edicdo sdo responsaveis por fazer cépias de
seu material audiovisual em edicdo, em finalizacdo ou finalizados, uma vez que as ilhas de edicdo tém
limite de capacidade de armazenamento.

Art. 18. As ilhas de edigao serdao formatadas ao final de cada semestre letivo e terdo,
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consequentemente, seus arquivos apagados.

Art. 19. Poderdo ser aplicadas aos usuarios as san¢des previstas no Regimento Geral e Estatuto
da Ufes se constatado o uso das dependéncias ou equipamentos do LabVideo em desacordo com o
estabelecido nesta Instrugao Normativa, em qualquer tempo.

Art. 20. Esta Instrugcao Normativa entra em vigor em 22 de junho de 2022.

LARISSA FABRICIO ZANIN
Diretora do Centro de Artes



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE ARTES

INSTRUGAO NORMATIVA CAR/UFES N2 2, DE 22 DE JUNHO DE 2022
ANEXO |

TERMO DE EMPRESTIMO

Eu, ,CPF
estudante do curso de e cursando a disciplina

,ministrada por

, declaro por meio deste termo que: 1. retiro o(s) equipamento(s)
relacionado(s) em anexo e que o(s) mesmo(s) se encontra(m) sob minha total responsabilidade do dia

/ / ao dia / / as h ; 2. a retirada do(s) equipamento(s) estd sendo feita
gratuitamente em regime de empréstimo pelo tempo anteriormente determinado; 3. retiro o(s) equipamento(s)

em perfeitas condicdes de uso e comprometo-me a devolvé-lo(s) nas mesmas condicdes; 4. retiro of(s)
equipamento(s) EXCLUSIVAMENTE para a producdo de conteldo académico; 5. em caso de roubo/furto
(devidamente comprovados por boletim de ocorréncia), dano ou extravio, comprometo-me a restitui-lo(s) ao
Centro de Artes.

EQUIPAMENTO QNT. N2 DE PATRIMONIO
Telefone: / Email:
Assinatura do(a) requerente Assinatura do(a) professor(a)
DEVOLUGAO
Devolvidoem:_ / / as__ : . Recebido por
CARIMBO Servidor




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE ARTES

INSTRUGAO NORMATIVA CAR/UFES N2 2, DE 22 DE JUNHO DE 2022
ANEXO Il

SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO

Nome do solicitante:

() estudante ( ) servidor

CPF:

Data solicitada para utilizacdo das dependéncias do LabVideo: / /
Periodo de utilizacgdo: ~ _h_ min as h min.

Atividade relacionada a solicitacdo: () Projeto de Extensdo ( ) Evento institucional

Nome da atividade:

Registro da atividade (no caso de projeto de extensdo):

Motivo da solicitacao:

Declaramos estar cientes de que o uso do LabVideo é EXCLUSIVO para a producdo de conteudo
académico ou de interesse institucional e comprometemo-nos a ressarcir o Centro de Artes em caso de dano
causado aos equipamentos.

Declaramos ainda o aceite e conhecimento prévio das normas que regem o uso do LabVideo.

Assinatura do requerente Assinatura do coordenador do projeto
ou da chefia imediata do servidor
Matricula Siape:

Para uso exclusivo da coordenagao do Laboratério

Situa¢do do agendamento:

( ) AUTORIZADO ( ) NAO AUTORIZADO
Necessidade de adequacdo: ( ) SIM ( ) NAO

Adequacdo necessaria:

Assinatura do(a) coordenador(a) do LabVideo



INSTRUGAO NORMATIVA CAR/UFES N2 2, DE 22 DE JUNHO DE 2022
ANEXO Il

TERMO DE EMPRESTIMO

Nome do solicitante:

() estudante ( ) servidor

CPF:

Atividade relacionada a solicitacdo: () Projeto de Extensdo ( ) Evento institucional

Nome da atividade:

Registro da atividade (no caso de projeto de extensdo):

Motivo da solicitacao:

Declaro por meio deste termo que: 1. retiro o(s) equipamento(s) relacionado(s) em anexo e que of(s)
mesmo(s) se encontra(m) sob minha total responsabilidade do dia / / ao dia / / as

____h ;2. aretirada do(s) equipamento(s) estd sendo feita gratuitamente em regime de empréstimo pelo
tempo anteriormente determinado; 3. retiro o(s) equipamento(s) em perfeitas condicdes de uso e comprometo-
me a devolvé-lo(s) nas mesmas condi¢des; 4. retiro o(s) equipamento(s) EXCLUSIVAMENTE para a produgdo de
conteudo académico e/ou institucional; 5. em caso de roubo/furto (devidamente comprovados por boletim de
ocorréncia), dano ou extravio, comprometo-me a restitui-lo(s) ao Centro de Artes.

EQUIPAMENTO QNT. N2 DE PATRIMONIO
Telefone: / Email:
Assinatura do requerente Assinatura do coordenador do projeto

ou da chefia imediata do servidor
Matricula Siape:

Para uso exclusivo da coordenacgdo do Laboratério
( ) AUTORIZADO ( ) NAO AUTORIZADO

Assinatura do(a) coordenador(a) do LabVideo

DEVOLUGAO

Devolvidoem:___ / / as___ : . Recebido por
CARIMBO Servidor




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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