Regulamento para utilizacao do Laboratério de Comunicacao Social

Regras gerais

e (Capacidade de atendimento nao simultaneo:
Laboratério Radio: 10 alunos
Fotografia 10 alunos
Tv 12 alunos

e Os laboratérios estdao disponiveis de segunda a sexta-feira, das 13 as 17:00 e das
19:00 as 22:00. Sua utilizacdo esta somente autorizada para fins académicos e
vinculados diretamente com a disciplina ministrada no corrente semestre, desde
que autorizados pelo professor da disciplina e previamente agendado com o
técnico do Laboratério, Sr. Giovanny Soeiro;

e A manipulagdo de substancias quimicas no processo de revelacdo de fotografias
deve ser executada exclusivamente pelo técnico devidamente protegido por
equipamentos de protecdo individual, cabendo ao aluno participar somente quando
este estiver devidamente equipado e assessorado pelo técnico;

e A utilizacdo de equipamentos eletrdnicos sera também executada pelos alunos,
depois da apresentagdo do funcionamento dos mesmos e da verificacdo do
hardware pelo técnico;

e A utilizacdo de equipamentos durante as aulas deve ser solicitada pelo professor
responsavel e o aluno ao retirar o equipamento assume responsabilidade pelo
equipamento, utilizando-o de acordo com as instru¢des do professor. Avarias serao
tratadas individualmente;

e Na&o é permitido o consumo de alimentos dentro do laboratoério.

Normas para a retirada de Equipamentos:

1. Recomenda-se que sejam lidos atentamente os termos constantes na “Requisi¢cao de
Equipamentos” ja que o solicitante assume total responsabilidade pela guarda e
conservacao dos equipamentos e seus acessorios, bem como o compromisso de
ressarcir todo prejuizo decorrente de eventuais perdas e danos;

2. A retirada de equipamentos para uso interno ou externo fica condicionada a
apresentacao da “Requisicédo de Equipamento” preenchida de acordo com as normas
constantes neste regulamento e nao devera existir rasuras, sob pena de ser
considerada invalida;

3. O prazo de empréstimo de equipamentos deve ser mencionado no campo “Prazo de
Devolucdo”. O pedido de prorrogacdo ou ampliacdo do prazo sera avaliado pelo
professor, mediante nova requisicao;



4. O nao cumprimento dos prazos implicard em sancgdes e restricdes no empréstimo de
equipamentos e multa conforme valor estabelecido pela Administragdo Superior;

5. O responsavel pelo perfeito estado de conservacdo do equipamento, durante o
empréstimo, € o solicitante. Os equipamentos deverdo ser vistoriados pelos
funcionarios do Laboratério, na entrega e no recebimento;

6. E proibido o repasse de material e/ou equipamento disponibilizado pelo Centro
Universitario;

7. E obrigatério a apresentacdo de documento apropriado (carteira de estudante) para a
retirada de equipamento.

Regras especificas do Laboratério de audio e video

E imprescindivel que o aluno entregue ao técnico os roteiros técnicos autorizados pelo
professor para a producao de audio. Com o roteiro pronto e todo o material necessario
como musicas, entrevistas, efeitos sonoros, etc., reunidos, mapeados e devidamente
aprovados pelo professor.

Lembre-se que para a gravacao é necessario apresentar no Laboratério duas cépias do
roteiro. O texto da locugédo deve ser encaminhado com antecedéncia para o locutor a fim
de que ele possa se preparar. E importante que o responsavel pela locugédo treine
bastante com antecedéncia lendo o texto em voz alta.

Antes de comegar a gravar, é imprescindivel conversar com o técnico ou monitor sobre o
trabalho, apresentar o roteiro, explicar a idéia com relacao a edi¢ao e pedir sugestoes.

Durante a gravacdao, mantenha sempre um palmo de distancia do microfone. Confira
atentamente o texto gravado principalmente, se as palavras foram pronunciadas
corretamente e com a entonacao desejada. Se necessario, refaca a gravacao.

Terminada a gravacao, vem a etapa da edi¢ao do trabalho. A edicao € o momento onde
todo o material gravado é colocado “em ordem”, na sequéncia desejada. Nao deixe de
informar ao técnico ou monitor sobre o que deseja para a edigdo, como por exemplo, 0os
pontos de entrada e de saida, ou seja, os cortes das musicas, dos efeitos, os trechos da
locucéo, etc.

Confira atentamente a edicao finalizada antes da gravacao do cd.
Trilha Sonora

No Laboratério de Audio é possivel produzir uma trilha exclusiva para o seu trabalho. O
tempo necessario para a producdo de uma trilha depende de sua duragdo e
complexidade. O trabalho é realizado com amostras de instrumentos musicais, sons,
efeitos e até falas. Todo esse trabalho exige tempo, pois é necessario pesquisar,
selecionar e combinar os loops existentes no acervo do Laboratério para a construcao da
trilha desejada.



Agendamento dos servicos

O atendimento dos servicos se dara pela ordem de entrada das solicitagcdes, desde que
satisfeitos os requisitos de cada servico (conforme detalhamento abaixo apresentado) e
também respeitando a agenda dos trabalhos ja em andamento no Unifeg.

Servigos oferecidos, tipos e requisitos:
A) Servico de apoio didatico, destinado aos alunos de graduacéao e de p6s-graduacgao:

O atendimento aos alunos objetiva propiciar uma pratica de elaboragdo de linguagem
audiovisual e de producéao de video com a aplicacao dos procedimentos e das técnicas de
roteirizagcdo, gravagao e de edicao de videos. Os alunos podem solicitar os seguintes
Servigos:

- Orientagcdo técnica, destina-se a instruir o aluno nos procedimentos de producédo e
roteiro, gravacao e edicdo de videos, de forma a obter o melhor aproveitamento dos
recursos existentes no Unifeg. Este atendimento necessita do preenchimento da
Solicitacao de Servicos, bastando solicita-la na Agéncia llha e aprovada pela mesma.

- Estudio de gravacgdes, o Unifeg dispde de um estidio de gravacdoes de video com
equipamento de iluminacdo e camera. Os alunos podem solicitar seu uso mediante
Solicitacao de Servicos e/ou Locacdo de Equipamentos, junto a apresentacao de roteiro
de gravacao. Os servicos devem ser solicitados com 07 dias uteis de antecedéncia. O
manuseio da camera é feito pelo aluno, sob orientacao de um técnico do Unifeg.

- Edicao de video, para a edicdo de seus trabalhos os alunos recebem orientacao técnica
para a preparagao do roteiro de edicdo. O uso do sistema de edicao digital sera possivel
somente depois do aluno preparar o roteiro. A edicdo no sistema digital sera executada
pelo responsavel técnico.. O servico de edicao € solicitado através da ficha de Solicitacao
de Servigos assinada pelo professor da disciplina.

Servigo de apoio a producao de materiais didaticos, oferecido aos professores:

Para este servico, os professores encaminham suas solicitacées diretamente ao Unifeg
através de oficio assinado pelo Coordenador do curso de Comunicagdo. O documento
deve informar a disciplina a ser atendida, o nimero de alunos e apresentar os requisitos
de cada tipo de servico (conforme especificado abaixo).

- Edicao de video, o agendamento de edi¢do é feito mediante a apresentacédo do roteiro
de edicdo (compreendendo a minutagem do material gravado e a descricdo das
sequéncias das imagens e sons, texto de locucgdo, lista de créditos etc). O tempo de
execucao deste servico depende da complexidade do roteiro e da agenda de edi¢des do
Unifeg.

- Gravacdo de video, solicitar com 07 dias de antecedéncia. E responsabilidade do
interessado apresentar o roteiro da gravacao (a descricdo sumaria das cenas que serao
gravadas) e fornecer as fitas de video necesséarias. O Unifeg orienta a preparacdao do
roteiro de gravacao e indica os materiais de consumo necessarios. Nos casos de
gravacbes externas ao edificio do Unifeg, o atendimento da solicitacdo estara sujeita a
disponibilidade de veiculo para transporte. Nos casos de gravacdes externas por um



periodo superior a 4 horas, o atendimento da solicitacdo estara sujeita a disponibilidade
de verba para custeio da alimentacdo da equipe de gravacao e do motorista.

Servigo de cépia de video: este servico, para todos os usuarios, € solicitado mediante
preenchimento de ficha de Solicitacao de Servicos. Nao fazemos cépias de programas de
terceiros sem autorizacdo do detentor dos direitos autorais. No caso de material a ser
destinado ao setor audiovisual da Biblioteca do Unifeg, a fita para a copia sera fornecida
pelo Unifeg. No caso de material de uso individual, o interessado fornecera a fita para
copia e o numero de copias € limitado a 02 unidades por solicitacao.

Os demais setores do Unifeg podem encaminhar suas solicitagdes diretamente ao Unifeg
através de oficio assinado pelo Coordenador do Curso de Comunicacao Social.

Disposi¢des gerais:

Nos casos em que se faca necessario o aporte extraordinario de recursos para despesas
de producéo (tais como transporte, alimentacao, servicos de locutor, assistente técnico,
assistente de producdo etc) que estejam além das possibilidades de atendimento do
Unifeg, € de responsabilidade do interessado o seu provimento. Tais situagdes serédo
definidas mediante a analise das solicitacdes apresentadas e a preparacdao de um plano
de producao junto ao Unifeg.

Informamos que as solicitacbes de servicos serdo previamente analisadas quanto a
adequacao de uso da linguagem audiovisual. Para o registro de palestras indicamos
apenas a gravagao de audio. Este servigco ndo é, necessariamente, da competéncia do
Unifeg. Tais situagcdes serdo consideradas junto ao Coordenador do Curso do
Comunicagdo Social e objetivam o melhor aproveitamento dos recursos técnicos e
humanos existentes na Faculdade.

Os casos nao enquadrados nesta circular devem ser apresentados a Coordenacao
Académica do Unifeg.

Normas para a Prestacédo de Servicos:

1. Para a execucao dos trabalhos serdo necesséarias a aprovacao e autorizagcao por
escrito dos professores das respectivas disciplinas.

2. A execucao dos servicos sera atendida mediante a apresentacao da “Solicitacao de
Servicos” devidamente preenchida e assinada pelo responsavel de acordo com as
normas do Centro Universitario. A “Solicitagcdo de Servicos” & impresso proprio que
esta disponivel no Laboratério de Comunicagédo e devera ser preenchida sem rasuras
sob pena de ser considerada invalida.

3. Os trabalhos solicitados para projetos experimentais e similares serao atendidos pelo
Centro Universitario, respeitando-se as normas deste regulamento.

4. Trabalhos pedagégicos que nao se enquadrem nas normas previstas neste
regulamento deverao ser aprovados pela coordenacao de cada area.

5. Trabalhos para outros departamentos e setores da Universidade s6 serdo realizados
mediante a autorizacao expressa do chefe do Departamento.



6. Em hip6tese alguma serdo realizados trabalhos de natureza particular ou para uso
diferente dos especificados acima.

7. O periodo minimo para a execugao dos trabalhos encaminhados ao Laboratério € de
cinco (05) dias uteis. Trabalhos com caracteristicas especiais dependem de estudo e
avaliagao da supervisao.

8. A realizacao de trabalhos externos que exijam o deslocamento de equipamento e/ou a
participacao de profissionais do Centro Universitario fica condicionada a autorizagéo
expressa do Coordenador do Curso.



Relagao de materiais do Laboratério de Comunicagao Social

Recursos Materiais

Quant. | Descri¢ao Marca Modelo Lab.
3 Camera digitais Sony Alpha 200 (camera, cartdes, Sony Alpha 200 Fotografia
bolsa)
3 Ampliadores PB com Lente, Timer e Marginador Incaf Ampligraf 66 —35 | Fotografia
1 Aparelho de Ar Condicionado Springer 21000 Mundial Fotografia
3 Baldes Graduados — 10L Kaplas Fotografia
2 Bancadas Fotografia
4 Banheiras — 30X40 Fotografia
1 Banqueta Moderna Fotografia
3 Cameras Fotograficas — 35MM — Lente 35-70 Nikon FM-10 Fotografia
3 3;?;1;5;1%?2::2”552Irsre;gzqorMemona 256 Canon EOS — Digital Rebel | Fotografia
1 Carregador de Pilhas e Baterias Smart MW2898 Fotografia
3 Copos Graduados — 1L AP Fotografia
1 CronOGmetro Digital STOPWATCH C-510 Fotografia
1 Ebulidor por Imersdao — 1000W Cherrubino Fotografia
1 Extrator de Filme AP Fotografia
1 Filtro — 52MM Kenko Skylight Fotografia
2 Filtro — 52MM Kenko uv Fotografia
1 Flash Portatil com Célula de Sincronismo Mikona MV-689SZ Fotografia
2 Flashs Portateis Mirage MV-689TZ Fotografia
1 Fotometro Sekonic L-358 Fotografia
5 Garrafas Sanfonadas — 1L AP Fotografia
1 Guilhotina — 30X40 Hansa Fotografia
1 Hazy Light 0,70 x 0,70M ATEK AT-035 Fotografia
L[l s 60 cn 3 Toce 3 VTS are | oo 1600 | fvaat
4 Luzes de Seguranga Fotografia
4 Pilhas Recarregaveis — AA SONY AA 2500mAh Fotografia
3 Pingas em Inox B&K Fotografia
1 Rebatedor Circular Dobravel Prateado e Branco 1M | ATEK AT-370 Fotografia
1 Rebobinador de Filmes — 35MM AP Bobinquick-135 Fotografia
1 Sapata com Saida PC ATEK AT-467 Fotografia
1 Secador Tany Pro3000 Fotografia
2 Sifées Automaticos Hansa Fotografia
1 Suportc,e . Movel sobre Tripés para 3 Fundos ATEK AT-143 Fotografia
Fotograficos

1 Tanque de Revelagdo com 2 Espirais Inox —35MM Fotografia
1 Termbémetro por Imersao IncoTherm Fotografia
1 Tripé Velbron CX-690 Fotografia
2 Tripés TRON VPT-30 Fotografia
1 Amplificador para Fones — 4 canais SAMSON S-AMP Radio

1 Aparelho de Ar Condicionado Springer 21000 Mundial Radio

1 Aparelho Telefénico Intelbras Premium Office Radio

1 Cadeira Fixa com 3 Lugares Max-Art Radio

4 Cadeiras de Madeira Radio

2 Cadeiras Giratdrias Max-Art Radio

2 Caixas Acusticas JBL Control-1 Radio




2 Caixas Acusticas Alesis MK2 Radio

1 CD Player — 1 Disco TEAC CD-P1100 Radio

1 CD Player — 5 Discos JVC XL-F216 Radio

1 Compressor de audio Behringer MDX2600 Radio

1 CPU Pentium IV — 3.0 Ghz — 80 Gb. HD — 512 RAM — Radio
Gravador de CD LG

1 Filtro de Linha Girardi Radio

4 Fones de Ouvido Philips SBCHP805 Radio

1 Gerador de Sinais Onix GO800 Radio

1 MD SONY MDS-550 Radio

1 Mesa de Som — 16 Canais Behringer Eurorack UB2222 Radio

2 Mesas Radio

1 Microfone de Mesa Amplificado Superlux PRA-528DS Radio

3 Microfones de M3o com fio Shure SM-58 Radio

1 Mixer com 6 Canais Onix SM800 Radio

1 Monitor 17” LG 710E Radio

3 Pedestais de Mesa para Microfone Radio

1 Placa de Som com 10 entradas e 10 saidas M-Audio Delta-1010LT Radio

1 Poténcia Ciclotron DBS-3000 Radio

1 Poténcia — 600 Watts RMS Machine VOX A2500 Radio

1 Tape Deck — Auto Reverse TEAC W-515R Radio

1 Aparelho de Ar Condicionado Springer 18000 Mundial TV

1 Aparelho de Ar Condicionado Split Teto Carrier TV

1 Aparelho Telefonico Intelbras Premium Office TV

1 Armidrio TV

1 Bancada TV

1 Box Multicabo — 12 Canais 12PX24 TV

2 Cadeiras Giratdrias Max-Art TV

3 Caixas Acusticas de retorno Hecler TV

1 Camera Digital — Hi8 com Bateria e Adaptador AC SONY DCR-TVR250 TV
Cameras Digitais — DVCAM com Bateria, Adaptador

2 AC e Bolca ALHVA SONY DSR-PD170 TV

1 CPU Pentium IV — 3.2 Ghz — 280 Gb. HD — 1024 RAM v
— Gravador DVD Pionner

2 Dolly com trava de fixagdo WF WT-600 TV

2 Filtros de Linha Girardi TV

1 Gravador de DVD Panasonic DMR-ES10 TV

1 lluminador — Tubo-Base Halégena ATEK AT-014 TV

1 lluminador Video Light 300 Bipino com Difusor ATEK AT-811 TV

1 Kit II.uminador C.onjunto Video Light Battery 100 com ATEK AT-S40B v
Estojo e 2 baterias

1 Manopla Telescdpica sem Porta-Cabo ATEK AT-950 TV

1 Mesa de Som — 10 Canais Behringer Eurorack UB1002 TV

1 Microfone de Lapela sem fio — UHF Karsect KRU-301 TV

1 Microfone de Lapela sem fio — UHF Karsect KRU-200 TV

1 Microfone de Mdo com fio Shure SM-58 TV

1 Microfone de Mao sem fio — UHF Lyco UH-128.1 TV

1 Microfone tipo Boom com Vara YOGA 320A TV

1 Monitor 17” LG 710E TV

1 Pedestal de Mesa para Microfone TV

1 Placa de Captura AVID AVID Versdo 7.0 TV

1 Placa de Captura Liquid Edition Pinnacle Versdo 5.5 TV

1 Poténcia — 600 Watts RMS Machine VOX A2500 TV

2 Refletores Set Light 1000 com Bandeira e Difusores ATEK AT-657 TV

1 Switcher — 4 Canais Datavideo SE-500 TV




TV1033MACDC

4 Televisores — 10 Polegadas SEMP U17 TV
3 Tripés — 3,85M. UNO96 CADETAO | TV
2 Tripés Hidraulicos FanCiev FT-6902 TV
1 Video Cassete — S-VHS JvC HR-S5902U TV
1 Video Cassete Digital — DV/Mini-DV/DVCAM SONY DSR-11 TV




