UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
Centro de Letras e Comunicacao
Colegiado do Curso de LIBRAS/Literatura Surda

Memorando n? 28/2026/CG_LIBRAS/CLC
Ao(A) @nome_destinatario@
Assunto: Normas na sala 120 - Estudio de Libras Predio B - CLC

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS - UFPel

CENTRO DE LETRAS E COMUNICACAO - CLC

COLEGIADO DO CURSO DE LICENCIATURA EM LETRAS LIBRAS/LITERATURA SURDA
Campus Anglo — Bloco B — Sala 120

NORMAS DE UTILIZAGAO DO ESTUDIO DE LIBRAS — SALA 120

CAPITULO | - DAS DISPOSIQGES GERAIS
Art. 12 — Da finalidade

O Estudio de Libras, localizado na Sala 120 do Bloco B do Campus Anglo da Universidade
Federal de Pelotas (UFPel), constitui um espago académico destinado a produgao, ao registro,
a edicdo e a analise de materiais audiovisuais, especialmente em Lingua Brasileira de Sinais
(Libras).

§ 12 O estudio tem como finalidade apoiar atividades de ensino, pesquisa e extensdo, com
prioridade para o Curso de Licenciatura em Letras Libras/Literatura Surda.

§ 22 O espago podera atender as demais atividades académicas do Centro de Letras e
Comunicacéao (CLC), mediante agendamento prévio e conforme sua disponibilidade.

CAPITULO Il - DAS ATIVIDADES PERMITIDAS

Art. 22 — Das atividades académicas

Sao permitidas no Estudio de Libras as seguintes atividades:

| — Gravacgéo de videos em Libras para atividades académicas e pedagogicas;
Il — Producao de narrativas visuais e de Literatura Surda;

lll — Producao de materiais didaticos, educacionais e acessiveis em Libras;

IV — Filmagens, fotografias e edicao de materiais audiovisuais;

V — Registros e analises linguisticas, culturais e literarias em Libras;

VI — Desenvolvimento de trabalhos académicos, atividades curriculares e trabalhos de
conclusao de curso;

VIl — Desenvolvimento de atividades vinculadas a projetos de ensino, pesquisa e extensao;

VIl — Realizacao de reunides de equipes de projetos académicos e institucionais, mediante
agendamento prévio;



IX — Producéo de materiais audiovisuais para eventos, cursos, palestras e a¢des institucionais;
X — QOutras atividades académicas previamente autorizadas pelo Colegiado.

Paragrafo unico. As atividades de gravacdo e producao audiovisual terdo prioridade sobre
reunides e demais utilizacbes do espaco, respeitados o0s agendamentos previamente
confirmados.

CAPITULO Il - DOS USUARIOS E DAS PRIORIDADES
Art. 32 — Dos usuarios

Poderao utilizar o Estudio de Libras docentes, discentes, técnicos administrativos e demais
integrantes da comunidade académica do Centro de Letras e Comunicagéo (CLC).

§ 12 Terdo prioridade de utilizacdo os docentes e estudantes do Curso de Licenciatura em
Letras Libras/Literatura Surda, especialmente para atividades de ensino, pesquisa e extensao.

§ 22 Os demais integrantes do CLC poderao utilizar o estudio mediante agendamento prévio
junto a Secretaria do Colegiado do Curso de Licenciatura em Letras Libras/Literatura Surda,
respeitando a disponibilidade do espaco.

§ 32 A utilizacdo do estudio por estudantes devera contar com autorizagdo prévia de um(a)
docente responsavel, além do agendamento junto a Secretaria do Colegiado.

§ 42 A autorizacdo docente devera identificar o(a) estudante responsavel e a finalidade da
atividade.

§ 52 A utilizacdo do estudio devera ocorrer exclusivamente para as atividades informadas e
autorizadas no agendamento.

CAPITULO IV - DO AGENDAMENTO E DO ACESSO
Art. 42 — Do agendamento

| — A utilizacdo do Estudio de Libras devera ser previamente agendada junto a Secretaria do
Colegiado do Curso de Licenciatura em Letras Libras/Literatura Surda;

Il — A solicitacdo devera informar o nome do solicitante, a finalidade da utilizacao, a data, o
horario de inicio e término e, quando aplicavel, o nome do(a) docente responsavel;

Il — O agendamento estara sujeito a disponibilidade do espaco e a prioridade das atividades
académicas do Curso de Letras Libras/Literatura Surda;

IV — Os usuarios deverao respeitar os horarios previamente agendados;

V — Em caso de desisténcia ou cancelamento, o solicitante devera comunicar a Secretaria do
Colegiado;

VI — A utilizacao fora do horério autorizado dependera de nova autorizacao e das condicoes de
funcionamento do prédio.

Art. 52 — Da retirada e devolucao da chave

| — A chave da Sala 120 devera ser retirada na portaria do prédio somente apds a confirmagao
do agendamento e da autorizacao correspondente;

Il — A retirada devera ser realizada pela pessoa autorizada, conforme os procedimentos de
controle da portaria;

Il — E proibido emprestar, duplicar ou transferir a chave a terceiros sem autorizacdo
institucional,

IV — Ao término da atividade, o usuario devera verificar se a sala esta organizada, com os



equipamentos desligados e a porta devidamente trancada;
V — A chave devera ser devolvida imediatamente a portaria apds o encerramento da utilizagao;

VI — Qualquer dificuldade relacionada a chave, a fechadura ou ao acesso a sala devera ser
comunicada a portaria e a Secretaria do Colegiado.

CAPITULO V - DA UTILIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS
Art. 62 — Dos equipamentos e materiais

| — Os equipamentos disponiveis no estudio deverdo ser utilizados exclusivamente para as
atividades académicas e institucionais autorizadas;

Il — Cameras, computadores, tripés, iluminacdo, microfones, fundos de gravacdo e demais
materiais deverao ser manuseados com cuidado;

[l — Nao sera permitida a retirada de equipamentos ou materiais do estudio sem autorizacao
institucional;

IV — Os usuérios nao deverao realizar alteragdes nas configuragdes, instalacbes ou conexdes
dos equipamentos sem orienta¢ao ou autorizac¢ao;

V — E proibida a instalacdo de programas ou a modificagdo das configuracdes dos
computadores sem autorizagao;

VI — Qualquer defeito, dano ou irregularidade devera ser comunicado imediatamente a
Secretaria do Colegiado;

VIl — Apds a utilizagdo, os equipamentos deverdo ser desligados e organizados em seus
respectivos locais.

Paragrafo unico. O usuario responsavel pelo agendamento devera zelar pela utilizagao
adequada dos equipamentos e comunicar eventuais problemas identificados durante a
atividade.

CAPITULO VI - DA ORGANIZACAO, LIMPEZA E CONSERVACAO

Art. 72 — Da conservacao do ambiente

| — Manter a sala limpa, organizada e em condi¢des adequadas de utilizacao;
Il — Nao consumir alimentos ou bebidas proximos aos equipamentos;

[l — Nao modificar a disposicdo dos mdveis, equipamentos ou fundos de gravacdo sem
autorizacao;

IV — Preservar as paredes, instala¢des elétricas, mobiliario e demais estruturas do estudio;
V — Recolher residuos e materiais utilizados durante as atividades;

VI — Respeitar as condi¢des de seguranga e conservacao do ambiente;

VIl — Nao deixar objetos pessoais ou materiais particulares na sala ap6s a utilizacao.

Art. 82 — Dos procedimentos obrigatérios ao encerrar a utilizacao

Ao finalizar as atividades, o usuario responsavel devera obrigatoriamente:

| — Desligar as cameras, os computadores, a iluminacao e os demais equipamentos utilizados;
Il — Desligar as luzes e os equipamentos de climatizacdo, quando existentes;

lll — Organizar mesas, cadeiras, tripés e demais materiais;

IV — Recolher residuos e deixar a sala limpa;



V — Verificar o fechamento das janelas;

VI — Conferir se todos o0s equipamentos e materiais permanecem no estudio;
VIl — Trancar a porta da Sala 120;

VIl — Devolver imediatamente a chave a portaria.

Paragrafo unico. O usuario responsavel pelo agendamento devera garantir que o estudio seja
entregue em condi¢cdes adequadas para a proxima utilizacao.

CAPITULO VIl - DAS GRAVACOES E DOS DIREITOS DE IMAGEM
Art. 92 — Da producao audiovisual

| — As gravacgdes realizadas no estudio deverao respeitar os direitos de imagem, a privacidade e
a autoria das pessoas patrticipantes;

Il — A utilizacdo e divulgacdo de imagens e videos deverdo observar as autorizacdes
necessarias e a legislagéo aplicavel;

Il — As producdes envolvendo criangas e adolescentes deverdo observar as exigéncias legais
relativas a autorizacao dos responsaveis;

IV — Os arquivos audiovisuais deverdo ser armazenados e utilizados conforme as orientagdes
institucionais e a legislacao de protecédo de dados pessoais;

V — E proibida a divulgagdo ndo autorizada de imagens, videos ou outros registros produzidos
no estudio.

CAPITULO VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 10° — Da gestao e dos casos omissos

O agendamento e a organizacdo da utilizacdo do Estudio de Libras — Sala 120 seréo
realizados pela Secretaria do Colegiado do Curso de Licenciatura em Letras Libras/Literatura
Surda, observadas as orientacées do Colegiado e as normas institucionais do Centro de Letras
e Comunicacao (CLC/UFPel).

Paragrafo unico. Os casos omissos serdo encaminhados ao Colegiado do Curso de
Licenciatura em Letras Libras/Literatura Surda e, quando necessario, a Direcdao do Centro de
Letras e Comunicagao.

Art. 11° — Da vigéncia

Estas normas entrardo em vigor apds sua aprovagao pela instancia institucional competente.

Pelotas/RS, 09 de outubro de 2026.

Colegiado do Curso de Licenciatura em Letras Libras/Literatura Surda
Centro de Letras e Comunicacao — UFPel

il_ Documento assinado eletronicamente por FABIANO SOUTO ROSA, Professor do
Je' ﬁ Magistério Superior, em 10/10/2026, as 10:10, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 4%, § 32, do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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