. Procedimento para SOLICITACAO DE FILMAGEM,
’ ~SNEIa FOTOGRAFIA E TRANSMISSAO

Observacoes

Estabelecer as diretrizes para solicitagao, agendamento e execucao da filmagem de eventos institucionais,
garantindo organizacgdo, qualidade técnica e conformidade com normas legais e institucionais. Este procedimento
se aplica a todos os setores, docentes, discentes e colaboradores que desejem solicitar filmagem de eventos
institucionais, internos ou externos.

1 — Passo: Solicitacao

O Solicitante precisa preencher o formulario de solicitagao, fornecendo todas as informagGes necessarias e
garantir autorizagao de uso de imagem e voz dos participantes.

E o setor responsavel ou solicitante pelo Evento, deve garantir cumprimento dos prazos e fornecer suporte
logistico e financeiro se houver necessidade.

As solicitagbes devem ser feitas com antecedéncia minima de 15 a 30 dias Uteis antes da data do evento
para a Direcdo.

Essa antecedéncia é necessaria para tentar garantir disponibilidade do local, equipe técnica, organizacao logistica
e preparacao dos equipamentos adequados.

2 Passo — Formalizar apoio técnico

O solicitante deve abrir um chamado com antecedéncia minima de 15 a 30 dias Uteis, enviando um email
para sti.esr@id.uff.br com as informag0es abaixo:

1. Identificacao do solicitante: Nome completo, Curso e Siape.

2. Dados do evento: Nome, data, horario de inicio e término e local.

3. Recursos técnicos necessarios: Filmagem, projecao, suporte para apresentacdes, fotografia e/ou
transmissao via meet.

Ndo realizamos transmissao ao vivo no YouTube, pois ndo dispomos de infraestrutura técnica adequada,
incluindo equipamentos e recursos especializados necessarios para garantir qualidade e seguranca na
transmissao

Apds andlise da solicitacdo, o setor de Audiovisual/STIC enviara a possivel confirmagao da data e horario ou a
indisponibilidade técnica ou de agenda.

3 Passo — Prazo pra Entrega do Material

Apds a Gravacao e/ou Fotografia sera enviado para o email do solicitante que abriu o chamado, o material bruto
sem nenhuma edicdo em até 60 dias Uteis, cabendo ao solicitante a devida edigao.

O material gravado ¢ de uso institucional, sendo assim € proibido o uso comercial/publicitario sem autorizacdo
expressa da instituicdo e a divulgacao em redes sociais e plataformas externas devem seguir as diretrizes
institucionais.

Dados da Solicitacao

Registro | Data | 24/09/2025 |
Objetivo Solicitacdo de Filmagem, Fotografia e Transmissao via meet
Ultima Atualizacdo | 06/10/2025 | Responsavel | Pedro Henrique
Data
| Coordenador do STIC | Gustavo Ant6nio 24/09/2025
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