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SOLICITAGOES

As solicitagdes de apoio a produgao audiovisual iniciam com o envio de mensagem para

audiovisual.arq@ifsp.edu.br.

Na mensagem, o solicitante fornece informacdes sobre o que pretende fazer e o que espera
obter. Os apoios possiveis agrupam-se em: 1. Producdo de video; 2. Capacitagao; 3.

Registros Audiovisuais; 4. Empréstimo de equipamento.

DETALHAMENTO

1. PRODUCAO DE VIDEO

A solicitagdo de apoio pode ser para uma das etapas da produgao (ex: somente roteiro,
somente edi¢ao) ou para o projeto completo (desenvolvimento de roteiro até publicagao).

A solicitacdo pode ser de auxilio a producdo, encabegcada por outros servidores ou
discentes, ou de execucao da producgao propriamente dita.

Dependendo do projeto, o solicitante deve indicar pessoas para ajudar na producéo,
considerando que o Campus nao dispde de equipe de producao audiovisual.

Sao prioritarios: 1. Projetos com finalidade educacional; 2. Projetos de divulgagcdo do
campus. Projetos de outra natureza podem ser feitos, conforme disponibilidade. A servidora

responsavel avalia as demandas e faz 0 agendamento das produgdes.

2. CAPACITACAO

Podem ser solicitadas capacitagbes individuais ou para grupos de servidores ou discentes,
em tema relacionado a producéo audiovisual.

O solicitante deve deixar claro qual é o objetivo da agao.

O solicitante e a servidora responsavel montam um plano basico da capacitagdo e agendam

as atividades.
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3. REGISTROS AUDIOVISUAIS

Registros de eventos realizados pelo Campus, com perspectiva de ensino, pesquisa ou
extensao, para expor as iniciativas do Campus a sociedade, bem como para compor a
memoria do IFSP.

A solicitagao deve ser feita com pelo menos 10 dias de antecedéncia.

Os registros sao feitos preferencialmente com a participacdo de membros da comissao
organizadora ou pessoas por ela indicada, com supervisao da servidora responsavel.

Em caso de indisponibilidade da servidora responsavel e disponibilidade de equipamentos
de gravacgao, é sugerido o empréstimo dos mesmos.

Sao priorizados eventos que nao tenham sido registrados anteriormente.

4. EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTO

Servidores e discentes do IFSP — Campus Araraquara podem utilizar os equipamentos de
video em eventos e projetos consonantes com a missao do IFSP.

Pelo menos um integrante da equipe deve ter passado por capacitagdo de uso dos
equipamentos, responsabilizando-se por sua integridade.

A retirada ocorre mediante preenchimento e assinatura de formulario préprio, em horario
combinado com a servidora responsavel. A devolugdo também é feita com horario marcado.
A solicitacéo é feita por e-mail. Recomenda-se a solicitagdo com antecedéncia minima de 7

(sete) dias.
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CONFIRMACAO /
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CRONOGRAMA
AGENDAMENTO

ELABORA
ROTEIRO
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ROTEIRO
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EDIGAO
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PUBLICAGAO

= FLUXO: REGISTRO DE EVENTO

= SOLICITANTE =

AUDIOVISUAL

EMAIL INICIAL
(Descrigdo do projeto,
expectativa, indicagdo
de pessoas para
ajudar no registro)

VERIFICA
DEMANDA E
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DETALHAR
SOLICITACAO

CONFIRMAGAO /
CRONOGRAMA
INFORMA AGENDAMENTOS
CRONOGRAMA

GRAVAGAO

AJUSTES NA
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- FLUXO: CAPACITACAO |  |“FLUXO: EMPRESTIMO EQUIPAMENTOS
= SOLICITANTE = AUDIOVISUAL = SOLICITANTE = AUDIOVISUAL

EMAIL INICIAL
(Descricdo do projeto, VERIFICA
objetivo, INDICACAO DEMANDA E
DE PESSOA
RESPONSAVEL)

VERIFICA
DEMANDA E

EMAIL INICIAL
(Descrigdo do projeto,
objetivo, publico alvo)

DETALHAR

DETALHAR R
SOLICITACAO

SOLICITACAC

PREENCHIMENTO
E ASSINATURA DO
FORMULARIO

AGENDAMENTO
RETIRADA

DEVOLUGAO

PLANEJAMENTO

!

[HESERVA DE SALAS /]

EQUIPAMENTOS

DIVULGAGAO

EXECUGAO

NOTA: Visando a otimizacao de recursos, em alguns casos a servidora responsavel pondera junto ao

CONFERENCIA

solicitante se a producao ou registro sdo realmente necessarios, pois frequentemente no IFSP, assim
como em outras instituicdes, solicitam-se registros que ndo sao utilizados, ou que, uma vez

publicados, tem baixissima audiéncia.

EMISSAO, REVISAO E APROVAGAO.
Emitido por: Marta Kawamura Gongalves (Tecnoéloga — Produgao Audiovisual)
Revisado por: Henrique Buzeto Galati (Técnico de Laboratério - CTI)

Aprovado por: Marta Kawamura Gongalves (Tecnéloga — Producao Audiovisual)



