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Tutorial de eventos online — FE/Unicamp

Considerando a suspensdo das atividades presenciais por tempo indeterminado em
decorréncia da pandemia da Covid-19, elaboramos um tutorial para orientar os docentes da
Faculdade de Educacao (FE) em relacdo a organizacao de eventos institucionais da FE enquanto
perdurarem as medidas de distanciamento social e a impossibilidade de realizacdo de eventos
presenciais na Unicamp. Tao logo a situacdo sanitaria seja normalizada e as atividades presenciais

retornem, as formas de realizacdo de eventos online seréo revistas.

Considerando a infraestrutura tecnolégica disponivel no ambito institucional da Unicamp e da
FE, os eventos online promovidos pela faculdade poderdo ser enquadrados em um dos trés tipos
abaixo, categorias que serdo descritas a seguir neste tutorial:

Tipo 1. Evento online publico no Google Meet sem transmissdo em tempo real

Tipo 2. Evento online publico com transmissdo em tempo real (live)

Tipo 3. Evento online fechado com conexfes por meio do Google Meet sem

transmiss&o em tempo real

ApOs planejar o evento, que poderd ser promovido pela dire¢éo, coordenagdes e comissdes
internas, setores administrativos e académicos, chefias de departamentos, linhas de pesquisa,

grupos de pesquisa ou docentes da FE, o organizador devera preencher o Formulario de Cadastro

de Evento disponivel no site da FE, com antecedéncia minima de 10 dias Uteis a data do evento,

selecionando o tipo de evento a ser realizado. A Secretaria de Eventos ndo se responsabilizara por

eventos ndo cadastrados no periodo indicado.

No mesmo formulario é necessario informar os dados de nome, CPF e e-mail dos

organizadores e convidados, pois todos os certificados serdo emitidos via Sistema de Certificados da

z

FE e o sistema requer esses dados. Ao ser preenchido, o formulario é encaminhado
automaticamente para o e-mail da Secretaria de Eventos.

No caso de eventos pagos, é necessario que o planejamento seja feito com maior
antecedéncia, pois a Secretaria de Eventos precisara solicitar & Funcamp, por meio de formulario, a
abertura de conta correntista e link de inscricées na plataforma Galoa, cujo gerenciamento sera feito

por esta Fundagéo em conjunto com a comissdo organizadora do evento.

E importante ressaltar que caso a organizaco do evento ja tenha elaborado um cartaz para
divulgacao, € necessario providenciar o anexo do arquivo no Formulario de Cadastro de Evento (em

formato de imagem - jpeg, jpg, png -, has dimensdes definidas no site). Caso o cartaz ndo tenha sido


https://www.fe.unicamp.br/eventos/formularios/planejamento-de-eventos
https://www.fe.unicamp.br/eventos/formularios/planejamento-de-eventos
https://www.fe.unicamp.br/certificados/
https://www.funcamp.unicamp.br/upload/Executor/formulario_03/formulario.asp
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criado, a Secretaria podera confeccionar um cartaz para o evento, desde que solicitado com

antecedéncia minima de 10 dias Uteis.

1. Evento online publico por meio do Google Meet sem transmissdo em tempo
real

Esse tipo de evento demandara que o organizador crie uma sala no Google Meet utilizando
seu usuario institucional da Unicamp, lembrando que a capacidade maxima de participantes do
evento serd o numero estipulado pela Google, incluindo os palestrantes convidados e
organizadores.

Como hé limitacdo de participantes, é obrigatdria a abertura prévia de inscri¢cdes, pois
somente o0s inscritos receberdo por e-mail o link para participar do evento, ficando sob
responsabilidade da Secretaria de Eventos o envio do link para os inscritos. Caso haja alunos de

determinada disciplina a participar do evento, eles devem fazer a inscrigdo para receber o link.

A emissado de certificados aos participantes é opcional, devendo ser indicado no
formulédrio de cadastro do evento se havera certificacdo ou ndo. Em havendo certificagao,
sugere-se que a comissdo organizadora crie um Google Forms de confirmagdo de presenca
(solicitando os dados obrigatérios: nome, CPF e e-mail) e disponibilize o link do formulario na

plataforma de streaming no momento do evento para que 0s participantes preencham.

Passo a passo

1.1 - O organizador devera preencher o Formulario de Cadastro de Evento no site da

FE, com antecedéncia minima de 10 dias Uteis ao evento.

1.2 - A Secretaria de Eventos recebera o formulario por e-mail e providenciara:

a) Confeccao do cartaz do evento, se necessario;

b) Abertura de inscricdes na plataforma Sympla ou solicitacdo de abertura de link de
inscricbes a Funcamp, no caso de eventos pagos;

c) Cadastro na agenda e divulgacédo do evento no portal da FE e redes sociais (Facebook,
Instagram e LinkedIn);

d) E-mail com orienta¢des para o organizador do evento;

e) Certificados aos organizadores e convidados, desde que informado nome completo, CPF
e e-mail de todos;


https://www.fe.unicamp.br/eventos/formularios/planejamento-de-eventos
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f) Certificados aos participantes do evento, se os organizadores solicitarem, e desde que

seja entregue uma lista de presenca pela organizacéo, contendo nome completo, CPF e e-

mail de todos.

1.3 - No Google Agenda, o organizador devera criar o link do Google Meet para o evento

e encaminhar para a Secretaria de Eventos até 03 (trés) dias Uteis antes da data do evento.

1.4 — Apés as etapas acima, a Secretaria de Eventos providenciara:

g) Envio de link do Google Meet e orientacdes para os inscritos no evento, 01 (um) dia
util antes do evento;

h) Envio da lista de inscritos no evento ao organizador para que ele possa incluir os e-
mails dos inscritos no campo “convidados” no evento na agenda do Google.
Facilidade: esse procedimento evita que aparegam solicitagdes do tipo “Pedir para participar”
durante o evento no Google Meet e faz com que os convidados para 0 evento consigam
automaticamente entrar na sala. E possivel fazer a insercéo da relagéo de e-mails fazendo a

operagao ctrl ¢ + ctrl v no campo “convidados” na Agenda do Google.

2. Evento online publico em tempo real (live).

Para organizar um evento deste tipo é necessario que o organizador solicite a transmissao
do evento a equipe de EaD da FE por meio da Solicitagdo de Atividades que se encontra no link:

https://www.fe.unicamp.br/ead/solicitacao com antecedéncia minima de 10 dias Uteis a data do

evento. A demanda podera ser atendida mediante a disponibilidade: da agenda da EaD; de
funcionarios, e de infraestrutura tecnoldgica, lembrando que o suporte estara disponivel das 09h
as 17h durante os dias Gteis. Ndo ha funcionérios da equipe de EaD para suporte a eventos no

periodo noturno e nos finais de semana e/ou feriados.

Sendo possivel atender a demanda de transmisséo do evento, o organizador recebera

um e-mail de confirmacéo ap6s 03 (trés) dias uteis. Apds isso, sera necessario que o organizador

preencha o Formulario de Cadastro de Eventos para cadastro pela Secretaria de Eventos.

Caso a transmissdo do evento seja feita sob a responsabilidade da propria comissao

organizadora, em canal proprio, & necessério indicar no formulério o link para acesso a transmissao.

Nos eventos do tipo “live” ndo h& limite de participantes. Para esta condicdo de
participacdo, a inscricdo é opcional, sendo que o organizador devera indicar no formuléario de
cadastro de evento se deseja ou ndo abrir inscricBes para o evento. A emisséo de certificados

aos participantes também é opcional, devendo ser indicado no formulario de cadastro do


https://www.fe.unicamp.br/ead/solicitacao
https://www.fe.unicamp.br/eventos/formularios/planejamento-de-eventos
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evento se havera certificacdo ou ndo. Em havendo certificacdo, sugere-se que a COMissao
organizadora crie um Google Forms de confirmacdo de presenca (solicitando os dados obrigatérios:
nome, CPF e e-mail) e disponibilize o link do formulario na plataforma de streaming no momento do
evento para gque os participantes preencham.

Passo a passo

2.1 - O organizador devera solicitar a transmisséo do evento em tempo real a equipe de
EaD, por meio da Solicitacdo de Atividades que se encontra neste link, com antecedéncia minima de
10 dias Uteis a data do evento.

2.2 - A equipe de EaD retornara ao organizador sobre a possibilidade de atendimento da
demanda em até 03 dias uteis.
2.3 - Caso a transmissdao em tempo real seja atendida, o organizador devera preencher o

Formulario de Cadastro de Evento no site da FE. Caso o evento ndo possa ser transmitido em tempo

real, o organizador devera avaliar se 0 evento podera se enquadrar em outro tipo aqui discriminado.

2.4 - A Secretaria de Eventos receberd o formulario por e-mail e providenciaré:

a) Confeccao do cartaz do evento, se necessario;

b) Abertura deinscricdes, caso o organizador solicite no formulario;

¢) Cadastro na agenda e divulgacdo do evento no portal da FE e redes sociais (Facebook,
Instagram e LinkedIn);

d) E-mail com orienta¢des para o organizador do evento;

e) Certificados aos organizadores e palestrantes, desde que informado nome completo, CPF
e e-mail de todos;

f) Certificados aos participantes do evento, se 0s organizadores solicitarem, e desde que
seja entregue uma lista de frequéncia pela organizagéo, contendo nome completo, CPF e e-
mail de todos.

g) Envio do link da transmissdo em tempo real para o0s inscritos, caso haja inscricdes

prévias.

3. Evento online fechado com conexfes por meio do Google Meet sem

transmiss&do em tempo real

Esse tipo de evento demandara que o organizador crie uma sala no Google Meet utilizando
seu usuario institucional da Unicamp, lembrando que a capacidade méaxima de participantes do
evento serd o numero estipulado pela Google, incluindo os palestrantes convidados e

organizadores.


https://www.fe.unicamp.br/ead/solicitacao
https://www.fe.unicamp.br/eventos/formularios/planejamento-de-eventos
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Como ha limitacdo de participantes, é obrigatéria a abertura prévia de inscri¢cdes, pois
somente o0s inscritos receberdo por e-mail o link para participar do evento, ficando sob

responsabilidade da Secretaria de Eventos o envio do link para os inscritos.

A emissado de certificados aos participantes é opcional, devendo ser indicado no
formulario de cadastro do evento se havera certificacdo ou ndo. Em havendo certificacao,
sugere-se que a comissdo organizadora crie um Google Forms de confirmacdo de presenca
(solicitando os dados obrigatérios: nome, CPF e e-mail) e disponibilize o link do formulario na

plataforma de streaming no momento do evento para que os participantes preencham.

Links Uteis

* Tutorial Google Meet - https://drive.google.com/file/d/1hGzQGIE1fIKiZOuJBIiD2gFBAOCKr_VbhK/view

Contato para duvidas e suporte

A Secretaria de Extensédo e Eventos oferece suporte quanto ao cadastro do evento no site, abertura
das inscri¢des, divulgacdo, emissdo de certificados, dentre outras atividades, e esta a disposicao

através do e-mail eventofe @unicamp.br para sanar quaisquer duvidas relacionadas a organizagéo do

evento.

Para diavidas em relagédo as plataformas de streaming, contate a equipe de EaD da FE pelo e-mail

eadfe@unicamp.br.



https://drive.google.com/file/d/1hGzQGlE1fIKiZOuJBiD2gFBdOCkr_VbK/view
mailto:eventofe@unicamp.br
mailto:eadfe@unicamp.br

