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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
Campus Frederico Westphalen
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA COMUNICACAO

radio

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA USO DO LABORATORIO DE RADIO

O Laboratério sé podera ser utilizado com acompanhamento de professor ou monitores,
dentro do hordrio de funcionamento da instituigdo e com hora marcada. O atendimento da
monitoria sera informado no inicio de cada semestre;

O Laboratério ndo podera ser utilizado para gravacdes e edicdo nos hordrios de aula das
disciplinas de Radiojornalismo e/ou Produc¢io em Audio;

Os equipamentos do Laboratdrio somente poderdo ser operados pelos monitores e
professores. Os académicos poderdao operar equipamentos mediante orientacdo e
presenca de monitores ou professores;

O académico ou professor devera fazer a reserva de equipamento e/ou espago fisico com
o/a monitor(a) do Laboratério exclusivamente pelo e-mail labradioufsm@gmail.com. A
reserva sera confirmada. A solicitagao deve ser feita com antecedéncia minima de 48h para
permitir o atendimento da demanda;

Cada agendamento de estudio equivale a duas horas de utilizagdo. O cancelamento dos
horarios agendados deve ser feito com 48h de antecedéncia, sob pena de ndo poder mais
efetuar reservas ao longo do semestre letivo;

O empréstimo de gravadores devera ser feito com os monitores nos hordrios em que estao
no Laboratério. O material emprestado deverd ser devolvido em 48h, sob pena de nao
poder mais efetuar reservas ao longo do semestre;

Os empréstimos serdo registrados em livro de controle;

O atendimento as solicitacdes serd feito na dependéncia das reservas ja confirmadas;

Os equipamentos de estudio ndo poderao ser retirados do espaco;

Para trabalhos didaticos das disciplinas de Radiojornalismo sera permitida a circulagao da
equipes no campus, sendo autorizado o uso de equipamentos de gravagao e reportagem
(gravadores, microfones auxiliares especificados e fones especificados), com orientacdo e
acompanhamento de monitor e professor. Deverd ser registrada a saida do equipamento
no livro de controle;
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Todos que estiverem utilizando o laboratdrio e os equipamentos serdao considerados
responsaveis por sua conservagao;

Os equipamentos deverdo ser devolvidos nas mesmas condicdes em que foram retirados,
devendo ser testados na presenca do monitor (retirada e devolugdo);

Pendrives e outros dispositivos deverdo ser escaneados com antivirus antes de serem
abertos nos computadores do Laboratdrio;

As sonoras (em .mp3) devem ser preparadas para a edicdo, isto é, pré-editadas para
facilitar o processo de edigao final;

Eventuais trilhas sonoras deverdo ser pré-selecionadas no processo de producao;

Ao gravar ou editar audios, a equipe devera fornecer uma cdpia do script/roteiro para o
editor/técnico/monitor. Os scritps/roteiros deverdo ser claros nas especificacdes técnicas;
As equipes deverdo salvar seus trabalhos. No comego de cada semestre letivo os arquivos
brutos do semestre anterior serao deletados. Os trabalhos finais serdo arquivados;
Professores, académicos e comunidade em geral poderao solicitar servigos do Laboratoério,
observando a seguinte prioridade: (a) académicos e professores de disciplinas especificas
de Radiojornalismo, Producdo em Audio e/ou TTC2; (b) académicos e professores das
demais disciplinas dos Cursos de Comunicagao Social; (c) académicos e professores dos
demais cursos, servidores técnicos e direcdo da UFSM/CESNORS; (d) comunidade em geral,
projetos de pesquisa e extensao aprovados pelo colegiado departamental;

O Laboratdrio estard disponivel para atividades de pesquisa e extensdo desde que: (a) as
atividades sejam necessadrias a outros setores do Centro ou da instituicdo; (b) o Laboratério
nao esteja sendo utilizado para aulas, TCC ou em manutengao;

Nao é permitida a entrada com bebidas ou comida no Laboratério, a excecdo de agua para
convidados externos e locutores.

Ndo é permitida a entrada de material que comprometa o bom funcionamento dos
equipamentos;

Ndo é permitido fumar nas dependéncias do Laboratério;

Sé sera permitida a permanéncia nas dependéncias do Laboratério de académicos,
professores, funcionarios ou demais usuarios devidamente autorizados e que estejam
envolvidos com os trabalhos 13 desenvolvidos;

E proibido o livre acesso de pessoas ndo autorizadas;

Deve ser respeitado o hordrio de funcionamento das atividades diurnas (dias uteis e
letivos): manh3, entre 8h30 e 12h; tarde, entre 13h30 e 17h30;

Os trabalhos desenvolvidos no laboratorio tém carater experimental e fins didaticos. Os
materiais resultantes ndo devem ser veiculados ou distribuidos sem autorizacdo prévia dos
responsaveis;

O site do Laboratério (http://decom.cesnors.ufsm.br/labradio) é o canal oficial de
divulgagao das produgdes e informagdes sobre o Laboratério.

Em vigor a partir de agosto de 2014.



