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Observações 

Estabelecer as diretrizes para solicitação, agendamento, uso adequado e devolução da Estrutura de apoio 

para gravação móvel, composta por um tripé para celular e uma extensão elétrica. Este procedimento visa 
garantir organização, zelo pelo patrimônio institucional e uso seguro do equipamento. Aplica-se a todos os 

setores, docentes, discentes e colaboradores que necessitem realizar gravações próprias e independentes. 

 
 

1 – Passo: Solicitação  

 

O Solicitante precisa preencher o formulário de solicitação, fornecendo todas as informações necessárias no ato 
da reserva de sala ou afins e informar a necessidade da Estrutura de apoio para gravação móvel (Tripé pra 

Celular), e é responsabilidade do solicitante garantir que possui autorização de uso de imagem e voz das 
pessoas envolvidas na gravação, quando aplicável. 

 

O setor responsável ou solicitante pelo Evento, deve garantir cumprimento dos prazos e fornecer suporte 
logístico e financeiro se houver necessidade, para permitir organização interna e verificação da disponibilidade 

do equipamento. 
 

As solicitações devem ser feitas com antecedência mínima de 15 a 30 dias úteis antes da data do evento 

para a Direção. 
 

Essa antecedência é necessária para tentar garantir disponibilidade do local, e a disponibilidade dos 
equipamentos adequados, pois possuímos apenas 1 unidade para empréstimo. 

  

2 Passo – Retirada  

 

Na retirada, o solicitante receberá: 

 

 Tripé para celular com nivelador (bolha) para ajuste de altura e ângulo; 

 Extensão elétrica para alimentação do celular durante a gravação (sem carregador). 

 
O solicitante deve verificar, no ato da retirada, as condições do equipamento e se comprometer a: 

 
 A utilizar o equipamento exclusivamente para sua gravação; 

 A realizar montagem, operação e ajustes sem intervenção do STIC ou Audiovisual (altura e 

nivelamento); 

 A preservar a integridade física do item emprestado. 

 
LOCAL DE RETIRADA/DEVOLUÇÃO: ALMOXARIFADO/AUDIOVISUAL 

 

Importante: O STIC e o setor de Audiovisual não gerenciam, acompanham ou armazenam qualquer conteúdo 
gravado. Toda a captura, gerenciamento e guarda das imagens são de responsabilidade integral do solicitante. 

 
Todo conteúdo gerado pertence exclusivamente ao solicitante, respeitadas as normas institucionais de uso de 

imagem e finalidades institucionais.  

 
Vídeo explicando como usar: https://www.youtube.com/watch?v=GcG29QWbl9A 

 

Dados da Solicitação 

Registro Data  08/11/2025  

Objetivo Solicitação de Filmagem, Fotografia e Transmissão via meet 
Última Atualização 08/11/2025 Responsável Pedro Henrique 

Data 

Coordenador do STIC Gustavo Antônio 24/09/2025 

 


