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Universidade Federal de Cataldao (UFCAT)
Gabinete da Reitoria

TUTORIAL PARA EXECUCAO DE EVENTOS ONLINE

A Assessoria de Comunicacdo da Universidade Federal de Cataldo (Ascom/UFCAT) e o
Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI/UFCAT) torna puablico um tutorial com
sugestdes para execucdo eventos utilizando Tecnologia de Informacdo e Comunicacédo (TICs).
O tutorial apresenta sugestfes para atividades realizadas em salas de reunido online (Google

Meet) e também para transmisséo via Canal do Youtube.

1. Atividades em salas de reunido online (Google Meet)

Nesta situacdo, os participantes (ex: membros da banca, moderadores, palestrantes)
compartilham a mesma sala virtual. Esta opc¢do é indicada para evento com publico restrito,
para eventos com plateia virtual, veja orientagcdes no topico 2. Abaixo, ha uma sequéncia de
orientagOes para execugéo da atividade utilizando o sistema Google Meet.

a) Por critérios de seguranca é recomendavel que nunca se mostrar o link do Google
Meet de forma publica. Recomendados que sejam coletados informacdes basicas antes
do evento através do Google Forms e somente 15 minutos antes do evento o link seja
compartilhado com a lista de pessoas inscritas. Para isso:

e Crie um novo formulério (Figura 1):

= a Formularios

Iniciar um novo formularic

|.

Em branco

Figura 1 - Criando um formulério
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e Colete ao menos o endereco de email e nome dos participantes (Figura 2):

relyuinas nespUSLES

Evento XYZ

Breve descrigdo do evento online

Qual seu nome? *

Texto de resposta curta

Qual seu email? = = Resposta curta ¥ o
Texto de resposta curta Tr
(3
(3]

0 m@ Obrigatéria @
=
=

Figura 2 - Incluindo perguntas no formulario

¢ Na guia de configuracdes, desmarque a opgao de restricdo de resposta ao usuarios da

Universidade, e marque a coleta de e-mails (Figura 3)

Configuragdes

Geral Apresentagao Testes

Coletar enderegos de e-mail
Recibos de respostas (3)

O Se a pessoa que responder solicitar o recibo

@® sempre

E necessario fazer login:

D Restringir aos usuarios em Universidade Federal de Cataldo e das @
organizagdes confidveis

(O Limitar a 1 resposta

Os participantes podem:

[ Editar apos o envio

D Ver gréficos de sumario e respostas de texto

Cancelar  Salvar

Figura 3 - Configuragdes de envio do formulario
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e Clique em ENVIAR, e selecione URL curto e deixe esse link publico para os participantes
se registrarem até 15 min antes do evento (Figura 4).

Enviar formulario X

D Coletar automaticamente o enderego de e-mail de Universidade Federal de
Cataldo do participante

Enviar via | = {» n ﬂ

Link

https://forms.gle/VosYyRXivjzB5ZA58
URL curto

Cancelar Copiar

Figura 4 - Criando URL curto para envio do formulario

b) 15 minutos antes do evento, gere o link do Google Meet e envie para a lista de
participantes que fizeram cadastro no Google Forms. Para facilitar, colete a lista de

participantes utilizando a planilha criada automaticamente pelo Google Forms (Figura
5):

Perguntas | Respostas

resposta

Figura 5 - Criando a planilha para coletar os e-mails dos incritos no evento
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c) Ao criar o link da sala de reunido, o responsavel deve utilizar sua conta institucional

(conta de email terminada em ufg.br). Para saber como criar salas de reunido online no

Google Meet, cligue no link.

d) Ao criar a sala de reunido, o organizador deve desmarcar a opgao “acesso rapido”

dentro das configuracbes da sala do Google Meet (Figura 6). Quando esta

configuracdo esta desativada:

e O organizador precisa participar primeiro da reuniéo.

e S6 os convidados do organizador podem participar sem pedir.
e Todas as outras pessoas precisam pedir para participar.

e Nd&o é possivel participar anonimamente.

e S0 os organizadores podem ligar para os participantes de uma reunido.

GOOGLE MEET

M Configuracdes desta videochamada
bw-ngkn-zky

Acesso rapide
Quando essa configuracao esta desativada,
« 0 organizador precisa participar primeiro
50 os convidados do organizador podem participar sem pedir
Todas as outras pessoas precisam pedir para participar
N&o é possivel participar anonimamente

56 os organizadores podem ligar para os participantes de uma reunido

55 os organizadores t8m acess0 a estes controles. As mudangas ndo afetam as reunides em andamento Cancelar m
agora -

Figura 6 - Tela de configuracdo de videochamada pelo Google Meet

e) O organizador deve adotar procedimento de acesso a sala de reunido somente com

convite. Neste sentido:

O orgéo responsavel pela atividade deve incluir os e-mails dos participantes como
convidados da reunido. Assim, todos os membros poderdo entrar automaticamente
na sala virtual.

Para convidados, adote procedimento de inscri¢do prévia (descrito no item A). O
organizador devera verificar a validade das inscri¢ces e adicionar as contas de e-
mail como convidados.
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f) N&o autorize acesso durante a reunido. Com base nestes procedimentos, todos
convidados ja entrardo automaticamente.

g) Durante a reunido, é possivel fixar a tela de participantes, desativar o som ou gerenciar
participantes online. Para saber como executar estas atividades, clique no link.

h) Caso ocorra algum incidente o administrador da sala que enviou o convite deve
encerrar a sessao, clicando no botao de desligar e apos em “ENCERRAR A
CHAMADA?”, para que assim a chamada seja encerrada para todos.

i) ApoOs encerrar, envie novo link, com nova sala para a lista de e-mails cadastrada. Fique

atento a enderecos de e-mail que paregam suspeitos.

2. Para eventos transmitidos via Canal do Youtube

Nesta situacdo, membros do evento (por exemplo, mesa diretiva, palestrantes e mediador)
compartilham a sala virtual. Ja a plateia acompanhara o evento pelo canal do Youtube. Esta
opcéo € a indicada para eventos com plateia virtual. Desta forma, qualquer pessoa com o link
do canal do Youtube podera assistir a transmisséo e interagir via chat do canal (se estiver

disponivel).

a) Para criagdo da sala virtual e convite para participantes da reunido, leia as
orientacdes que constam no topico anterior (Atividades em salas de reunido
online)..

b) Para criacdo de canal no Youtube e transmisséo ao vivo de reunides, foi criado um
tutorial especifico. Veja arquivo anexo.

c) Durante a reunido no Google Meet, é possivel fixar a tela de participantes,
desativar 0 som ou gerenciar participantes online. Para saber como executar estas

atividades, veja o link.
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