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REGULAMENTACAO DO USO DOS SERVICOS DA DIRETORIA DE
EDUCACAO A DISTANCIA

| - DAS DEFINICOES

I. 1 - EDUCACAO A DISTANCIA: Educacdo a distancia é o aprendizado planejado que ocorre
normalmente em um lugar diferente do local de ensino, exigindo técnicas especiais de criagdo do
curso e de instrugdo, comunicacdo por meio de varias tecnologias e disposi¢fes organizacionais e
administrativas especiais (MOORE, 2008, p. 2).

l. 2 - EDUCACAO SEMIPRESENCIAL: Moran (2002), define a educacéo semipresencial da seguinte
forma: “A semipresencial acontece em parte na sala de aula e outra parte a distancia, através de
tecnologias”. (MORAN, 2002, s. n.).

l. 3 - VIDEOCONFERENCIA; WEBCONFERENCIA: E um Sistema de comunicagio, que propicia
condigdes para a interagdo com comunicacdo audiovisual em tempo real entre pessoas que estdo em
locais geograficamente distintos.

I. 4. TECNOLOGIAS DIGITAIS DE INFORMACAO E COMUNICA(}AO: Sédo definidas como
Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunicacdo (TDIC) para a Educacédo a Distancia da Faculdade
de Educacdo da UNICAMP, as seguintes tecnologias: videoconferéncia; webconferéncia;
audioconferéncia; videoaulas; video sob demanda; videostreaming; Ambientes Virtuais de Ensino e
Aprendizagem (AVEA) — Moodle; Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem Moével (AVEAM) —
Moodle; Dispositivos moveis (aparelhos celulares; smartphones; tablets; netbooks e outros).

I.5- AMBIENTES DIGITAIS COLABORATIVOS: Sdo os Ambientes equipados com um conjunto de:
equipamentos; aparelhos; acessorios para audio; acessorios para video; redes de telecomunicacdes; redes
de dados e outros que, interligados entre si, propiciam a possibilidade de comunicacdo audiovisual
sincrona como suporte tecnoldgico para o oferecimento de cursos a formacdo e a formagéo continuada
nas modalidades: presencial; semipresencial e a distancia. Referidos Ambientes utilizam-se de recursos
tecnoldgicos como atividades meio tais como: equipamentos para hospedagem de videos; Ambientes
Virtuais de Ensino e Aprendizagem (AVEA); Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem Movel
(AVEAM) como complemento da infraestrutura tecnoldgica e dos recursos tecnoldgicos para suportar os
cursos nas modalidades aqui tratadas.
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Il - DO PROJETO DE EDUCACAO A DISTANCIA DA FE

Il. 1 - MISSAO: Apoiar o desenvolvimento de Projetos, Convénios, Programas e outros de ensino,
pesquisa e extensdo a formacdo e a formacdo continuada com e por meio de cursos nas modalidades:
presencial; semipresencial (presencial e a distancia) e a distancia - Educacdo a Distancia (EaD)
utilizando-se de Tecnologias Digitais de Informag&o e Comunicagédo (TDIC).

Il. 2 - OBJETIVO GERAL: Propiciar como atividade meio, recursos técnicos e tecnolégicos, bem como
infraestrutura fisica para comunicacdo audiovisual sincrona e, ou assincrona, com a viabilidade da
relacdo custo-beneficio, bem como suporte com e por meio de TDIC para a implantacdo de: Projetos;
Convénios; Programas; Trabalhos, e demais atividades fins relacionadas ao ensino, a pesquisa e a
extensdo com a participacdo de professores, de alunos e de colaborador da Faculdade de Educacéo,
podendo estender-se as demais unidades da UNICAMP e, ou de outras Instituigdes de Ensino Superior
(IES) nacionais e internacionais, bem como de Redes de Pesquisas no ambito global, mediante
formalizagdo, com o objetivo de viabilizar sob o aspecto tecnoldgico, o estabelecimento de parcerias no
ambito internacional com o objetivo de contribuir a internacionalizacdo da universidade.

Il. 3 - OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Disseminar o conhecimento com e por meio das Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunicacéo
para a construcdo do conhecimento de individuos que estdo em localidades que demandam por
formacéo e, ou por formacdo continuada na educacgdo superior, nas redes de ensino do estado e, ou da
federacéo.

2. Inserir a Faculdade de Educacdo (FE) no contexto educacional nacional e internacional no tocante ao
uso das TDIC na educacdo superior para o oferecimento de cursos para a formacao e para a formacéo
continuada nas modalidades presenciais, semipresenciais e a distancia (EaD).

3. Preparar os docentes da Faculdade de Educacéo para formas inovadoras de ensinar com e por meio
da utilizagdo das TDIC na modalidade presencial, semipresencial e a distancia.

4. Preparar os discentes para formas inovadoras de aprendizagem com e por meio das Tecnologias
Digitais de Informagéo e Comunicagdo (TDIC).

5. Potencializar o ensino presencial com e por meio das Tecnologias Digitais de Informacédo e
Comunicacdo formais visando o atendimento do perfil dos alunos que estdo ingressando na
universidade.
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6. Integrar os Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem (AVEA) e Ambientes Virtuais de Ensino
e Aprendizagem Modvel (AVEAM) ao curriculo das disciplinas para o oferecimento de cursos de
graduacao e de pos-graduacdo nas modalidades presenciais, semipresenciais e a distancias.

7. Disseminar os conhecimentos produzidos pelos docentes da Faculdade de Educacdo da UNICAMP
e, ou de outros docentes participantes de Projetos, Programas, Conveénios, Parcerias e outros as regides
nacionais e internacionais que demandam por formacé&o e, ou formacao continuada de individuos.

8. Buscar parcerias com instituicbes educacionais e ou redes de pesquisas no ambito nacional e
internacional que estejam equipadas tecnologicamente com infraestrutura compativel com a da
Faculdade de Educacéo e que possam firmar parcerias com a FE da UNICAMP para o oferecimento de
cursos nas modalidades aqui tratadas.

Il. 4 - METAS

1. Propiciar suporte com e por meio das TDIC audiovisuais sincronas (videoconferéncia,
webconferéncia, audioconferéncia, videostreaming, outras) e assincronas (videoaulas, video sob
demanda, outras), bem como por meio de Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem (AVEA) e de
Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem Movel (AVEAM) aos cursos oferecidos pela Faculdade
de Educacdo na modalidade presencial para a formacao e para a formacéo continuada de individuos;

2. Propiciar infraestrutura tecnoldgica e suporte para a hospedagem para os videos gerados por meio de:
sessOes de videoconferéncias; eventos; videoaulas e outros gerados pela equipe de EaD da FE;

3. Propiciar infraestrutura tecnoldgica com servidor de streaming para a transmissao de videostreaming
por meio das redes multisservicos, com a transmissdo de videos gerados durante: sessGes de
videoconferéncias; eventos; videoaulas e outros;

4. Propiciar infraestrutura tecnoldgica e suporte com Sistema de Geracdo de Energia Elétrica para suprir
a infraestrutura tecnoldgica (equipamentos, aparelhos, redes de telecomunicacdes, redes de dados e
outros), bem como de espacos fisicos da EaD e dos equipamentos de Tecnologias de Informacdo e
Comunicacdo (TIC) que suportam a infraestrutura tecnoldgica para os desenvolvimentos das atividades
da EaD;

5. Propiciar infraestrutura tecnoldgica e suporte para um Sistema No Break para suprir a falta de energia
elétrica de 100% (cem por cento) da infraestrutura tecnologica (equipamentos, aparelhos, redes e
outros), bem como de espacos fisicos da EaD e dos equipamentos de Tecnologias de Informacéo e
Comunicagédo (TIC) que suportam a infraestrutura tecnologica para os desenvolvimentos das atividades
da EaD (servidores; storages, redes e outros).
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6. Ampliar os espacos fisicos destinados a EaD.

7. Preparar a infraestrutura tecnologica da EaD da FE para a conexdo dos equipamentos de
videoconferéncias existentes e outros a serem adquiridos com e por meio de dispositivos maéveis.

1. 5. PERTINENCIA

1. A infraestrutura utilizada pela Diretoria de Educacdo a Distancia da Faculdade de Educacdo, tais
como: espaco fisico; equipamentos; aparelhos; acessorios; recursos tecnoldgicos, recursos humanos e
outros pertinentes as atividades ai desenvolvidas, alocadas fisicamente nos espacos da EaD, estd sob
responsabilidade da Diretoria de Educacdo a Distancia da FE, que se reporta a Diretoria da Faculdade de
Educacdo da UNICAMP.

111 - DA UTILIZACAO DOS AMBIENTES DIGITAIS COLABORATIVOS (ADC)
DA EAD DA FE

1. Os Ambientes Digitais Colaborativos da FE dispdem de recursos tecnologicos que possibilitam
conexdes com até 20 (vinte) Ambientes simultaneamente, sendo a FE 01 conexdo, adicionadas de outras
19 (FE + 19). Estes Ambientes possibilitam conexdes com equipamentos para videoconferéncias e com
notebooks e, ou desktops simultaneamente, sendo a imagem e o audio de todos integrados entre si
simultaneamente em tempo real, embora a visualizacdo das imagens nos monitores de video dos
Ambientes da FE e, ou dos demais Ambientes se dara com até 16 (dezesseis) Ambientes.

2. Podem fazer uso dos ambientes professores, pesquisadores, alunos e funcionarios que desenvolvem
trabalhos de ensino, pesquisa e extensao inerentes as atividades desenvolvidas na Unicamp e, ou de
interesse da mesma, e que estdo com vinculos comprovados com as unidades de ensino, de pesquisa e de
extensdo da universidade, ou de dérgdos administrativos da universidade. Devera ser comprovado, de
modo formal, que o trabalho desenvolvido pelo professor, aluno e, ou funcionario esteja associado com
as atividades do mesmo para com a universidade. Por questdo de capacidade de atendimento, ndo serdo
aceitas demandas de docentes de outras universidades, mesmo que estes estejam participando de
atividades em parcerias com a FE e, ou outras unidades da UNICAMP. No atendimento, terdo prioridade
os docentes, alunos e funcionarios da Faculdade de Educacdo da UNICAMP. Atendimentos as demandas
externas poderé@o ocorrer mediante disponibilidade dos Ambientes e da equipe de EaD da FE.

3. Os Ambientes Digitais Colaborativos serdo utilizados somente para o desenvolvimento de atividades
afins a Educacdo a Distancia que demandam conex8es por meio de sistemas para videoconferéncias,
conexdes por meio de sistemas para webconferéncias e producdo de videoaulas. Em nenhum momento
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referidos Ambientes deverdo ser utilizados para outros fins, que ndo demandam as conexdes citadas, e as
producdes de videoaulas.

[11.1 - COMO SOLICITAR ATIVIDADES A EQUIPE DE EAD

1. Para solicitar atividades a equipe de Educacdo a Distancia da FE o solicitante devera ler, entender e
preencher em todos os campos do documento denominado “Solicitacao de Atividades” e envié-lo para o
e-mail: videofe@unicamp.br . O solicitante devera assinar o documento ap6s o0 evento e, ou atividade
atendida. Duavidas poderdo ser esclarecidas pela equipe técnica de EaD da FE por e-mail, ou por
telefone, antes da realizacdo do evento, para o completo preenchimento do documento denominado
“Solicitacdo de Atividades”.

2. A equipe de EaD da FE desempenha atividades de segunda a sexta-feira. Os colaboradores da equipe
de EaD ndo desempenhardo atividades no periodo noturno e, ou em dias de finais de semana para a
compensacao de horas trabalhadas durante os dias da semana.

3. O horario de atendimento das atividades nos Ambientes Digitais Colaborativos, no Saldo Nobre e na
Sala de Congregacao € das 9:00 h as 17:15 h. Em funcéo de fuso horario de outros estados e, ou paises, 0
horario acima podera ser alterado, mediante disponibilidade da equipe técnica de EaD.

1.2 - ATIVIDADES A SEREM ATENDIDAS PELA EQUIPE DE EAD DA FE

1. Séo as seguintes as atividades: Sessdes de videoconferéncias; Sessdes de webconferéncias; Producoes
de videoaulas; Abertura de contas e suporte para o0 Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem
(AVEA); Abertura de contas e suporte para 0 Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem Virtual
Movel (AVEAM); Gravagéo de videos de eventos na FE 1; Geragio e transmissdo de videostreaming por
meio das redes multisservicos 2.

2. A equipe de EaD da FE ndo prestara quaisquer tipos de servico e atendimento em ambientes fisicos de
outras unidades, mesmo que o evento seja promovido por organizadores da FE.

3. Os eventos poderdo ser gravados com as cameras de videos da equipe de EaD somente nos seguintes
ambientes: Ambiente Digital Colaborativo 2 (para a producéo de videoaulas); Saldo Nobre e Sala da
Congregacao.

4. N&o serdo utilizados os equipamentos de gravacao de videos da equipe de EaD da FE para a producao
de videos em ambientes externos na FE.

1 Estas atividades serdo atendidas mediante disponibilidade de recursos humanos da equipe de EaD para o(s) dia(s) do(s)
evento(s).
2 Estas atividades serdo atendidas mediante disponibilidade de recursos humanos da equipe de EaD para o(s) dia(s) do(s)
evento(s).
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5. Néo serdo utilizados os equipamentos de gravacao de videos da equipe de EaD da FE para a produgéao
de videos em outras unidades da UNICAMP e, ou fora dela.

6. A reserva do Saldo Nobre e da Sala para Congregacdo para a realizacdo do evento deverd ser
providenciada pela equipe organizadora do evento, diretamente com a Area da FE responsavel pelas
reservas.

7. N&o serdo emprestados a professores, alunos e, ou funcionérios quaisquer tipos de equipamentos,
aparelhos, acessorios e outros pertences que sdo utilizados para o desenvolvimento de atividades a EaD.

8. As demandas poderdo ser atendidas quando as atividades académicas e, ou administrativas,
pertinentes a assuntos académicos demandarem um meio de comunicacdo audiovisual sincrono que
utilize os recursos tecnoldgicos dos Ambientes Digitais Colaborativos com foco a formacdo, formacéo
continuada e atividades afins; e/ou sempre que as atividades a serem desenvolvidas caracterizem,
comprovadamente, a necessidade de producdo de conteddos académicos com recursos audiovisuais em
formatos de arquivos digitais para o oferecimento de cursos nas modalidades aqui tratadas.

9. O solicitante das atividades deverd preencher de maneira clara e objetiva, todos 0s campos
obrigatorios do documento “Solicitagdo de Atividades™ e envia-lo por e-mail para: videofe@unicamp.br.
O documento encontra-se disponivel em: https://www.fe.unicamp.br/ead/solicitacao

10. O ndo preenchimento de todos os campos obrigatérios, bem como a auséncia de informacdes
referentes aos contatos com as equipes técnicas e, ou informacGes técnicas especificas, consideradas
imprescindiveis para realizagdo do evento, poderdo impossibilitar a realizacdo do evento,
consequentemente o cancelamento do mesmo.

11. Sempre devera haver um professor ou funcionario da Faculdade de Educacdo e, ou professor de
outra unidade com vinculo com a Unicamp, para responder pela efetiva necessidade de uso dos
Ambientes Digitais Colaborativos da FE.

12. As “Solicitagdes de Atividades” deverdo ser demandadas apenas por profissionais da UNICAMP:
docentes; alunos (mediante assinatura do documento pelo professor) e funcionarios (mediante assinatura
do documento por um professor). Nao serdo aceitas “Solicitagdes de Atividades” procedentes de
quaisquer solicitantes que ndo sejam aqueles da UNICAMP.

13. Sobre eventuais custos deve ser observado que a locacdo dos Ambientes Digitais Colaborativos para
atividades académicas sera gratuita sempre que estejam vinculadas a Unicamp.

14. A Faculdade podera, mediante analise prévia, estabelecer uma taxa de uso dos Ambientes Digitais
Colaborativos sempre que os mesmos forem solicitados por usuarios que nao estdo desenvolvendo
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trabalhos com vinculos com a FE e, ou com a Unicamp. Estas situacdes deverdo ter a participaco
formal da diretoria da Faculdade de Educacéo.

15. Os custos citados no item anterior terdo como objetivo exclusivo contribuir para a manutencéo
preventiva e corretiva da infraestrutura geral dos Ambientes, dos equipamentos, dos aparelhos dos
acessorios e outros que constituem os Sistemas dos Ambientes, bem como contribuir com futuros
investimentos nos Sistemas.

16. E vedado aos servidores o recebimento de valores por prestacio de servigos de EAD.

17. O pagamento referente a taxa de utilizagdo dos Ambientes Digitais Colaborativos da FE e, ou de
prestacdo de outros tipos de atividades pertinentes a Educacdo a Distancia da FE, e aqui descritas, devera
ser transferido pela Instituicdo ou responsavel pela organizacdo do evento, a conta bancéria da Faculdade
de Educacdo. Referido assunto deverd ser formalizado com a Area de Financas da Faculdade de
Educacao.

18. Quando a(s) conexao(Ges) com outro(s) Ambiente(s) for(em) realizada(s) por meio das redes
multisservicos (por meio de I.P.), ndo havera(do) custo(s) para o uso dos Ambientes Digitais
Colaborativos.

19. O(s) custo(s) da(s) conexao(Ges) para realizacdo do evento por meio da rede telefonica (Rede Digital
de Servicos Integrados — RDSI) , quando esta(s) for(em) gerada(s) pelo equipamento da FE, deverdo ser
elo organizador do evento, devendo o mesmo assumir as despesas mediante depésito na conta bancéria
da Faculdade de Educacédo. A faculdade podera solicitar ao organizador do evento, o depdésito do valor a
ser pago em conta bancéria da Faculdade como caucdo das despesas que serdo geradas.

20. No caso de ligacdes telefonicas para audioconferéncia e, ou ligacdes telefénicas convencionais, 0
solicitante das atividades da equipe EaD devera assinar a “Solicitagdo de Atividades”, e responsabilizar-
se pelas respectivas despesas, devendo reembolsar a Faculdade, com o dep6sito em sua conta bancéria.
A faculdade poderé solicitar ao interessado pela realizacdo do evento o depésito de determinado valor
em conta bancaria da Faculdade como caucédo das despesas que serdo geradas. Quando a(s) conexao(des)
for(em) gerada(s) pelo outro(s) Ambiente(s), ndo havera custo(s) de conta(s) telefénica(s).

21. Sendo necessario o uso de Traducdo Simulténea, a equipe para Traducdo Simultanea de qualquer
evento, deverd ser contratada diretamente pelo organizador do evento, devendo o mesmo
responsabilizar-se por todos custos da prestagéo dos servicos e de utilizagdo dos equipamentos a serem
disponibilizados para a traducdo simultanea do evento.

22. A empresa a ser contratada devera, antes de firmar qualquer contrato com o(s) organizador(es) do
evento, visitar o(s) local(is) onde sera(do) realizado(s) o(s) evento(s), tais como: Ambientes Digitais
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Colaborativos; Saldo Nobre ou Sala de Congregacdo da Faculdade, para conhecimento e analise dos
equipamentos e aparelhos existentes, bem como para analise da compatibilidade entre os mesmos. Todos
0s equipamentos e aparelhos da empresa que prestara os servicos de traducdo simultanea deverao ser
testados no ambiente onde sera realizado o evento com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis a
data do evento.

23. A FE ndo efetuara adaptacdes complexas no(s) Ambientes Digitais Colaborativos, no Saldo Nobre e
na Sala de Congregacdo tais como cortes de cabos, substituicdo de conectores, e similares, para a
compatibilizagdo do(s) mesmo(s) com o Sistema de Tradugdo Simultanea a ser utilizado para o evento.
No entanto, poderéo ser providenciadas as adequacdes de reconfiguracdes dos equipamentos e aparelhos
de audio, video e afins, desde que ndo impliquem em comprometimento do funcionamento do Sistema
como um todo para a realizacao de outros eventos.

111.3 - SOBRE A PRODUCAO DE VIDEOAULAS E VIDEOS DOS EVENTOS

1. A Faculdade podera gerar os arquivos digitais com os conteddos dos eventos realizados nos
Ambientes Digitais Colaborativos, Saldo Nobre e Congregacdo em formato de arquivo para ser gravado
em DVD. O interessado em obter este material devera fornecer a midia (DVD) para a gravacao.

2. A equipe de EaD produziré apenas 01 (uma) midia para o organizador do evento.

3. Quando tratar-se de curso formal a graduacdo e, ou pds-graduacao, e for demandada a producéo de
midias adicionais aos alunos a distancia, a equipe de EaD podera produzi-las mediante a disponibilidade
de colaborador para tal.

4. O organizador do evento devera manifestar-se com antecedéncia a data de realizacdo do mesmo, por
meio da “ Solicita¢do de Atividades “, sobre o interesse no fornecimento da midia gravada.

5. A equipe de EaD da FE ndo gravara e ndo editara videos de eventos organizados por outros docentes,
alunos e, ou funcionarios de outras unidades da UNICAMP, mesmo sendo estes realizados no Saldo
Nobre e, ou na Sala de Congregacédo da FE.

6. A equipe de EaD da FE ndo produzira (copiar, editar, renderizar, exportar) videos gravados por outros
profissionais nas instalagdes fisicas da Faculdade.

7. A equipe de EaD ndo produzira videos gravados por integrantes de Grupos de Pesquisas.

8. A equipe técnica ndo produzira videos gravados por técnicos de outras unidades da UNICAMP e, ou
de empresas que prestam servicos a universidade.
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9. No caso dos eventos realizados sob responsabilidade de docentes da Faculdade de Educagéo, compete
ao(s) docente(s) responsavel(eis) pelo evento, autorizar ou ndo, por escrito, a geracdo de cdpia(s) do
evento gravado.

10. As midias deverdo ser gravadas e disponibilizadas em espaco fisico e, ou digital virtual sob o
gerenciamento da Diretoria de Educagéo a Distancia da FE.

11. Copia(s) e edicao(bes) de video(s) gravado(s) em fita(s) em formatos VHS, SVHS e outros ndo serao
efetuadas pela equipe técnica de EaD da FE.

1.4 - SOBRE O AMBIENTE VIRTUAL DE ENSINO E APRENDIZAGEM (AVEA) — Moodle e
suporte

1. A equipe de EaD da FE providenciara a abertura de contas bem como o suporte no Ambiente Virtual
de Ensino e Aprendizagem (AVEA) — Moodle instalados nos equipamentos da FE;

2. A equipe de EaD da FE providenciara a abertura de contas bem como o suporte no Ambiente Virtual
de Ensino e Aprendizagem Movel (AVEAM) — Moodle instalados nos equipamentos da FE;

3. Para a abertura de contas e suporte no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA) -
Moodle e TelEduc instalados nos equipamentos do GGTE, o interessado deverd contatar a equipe
técnica do GGTE.

I11.5 - SOBRE AS PRIORIDADES DE ATENDIMENTO DA EAD DA FE

1. Tera prioridade de atendimento o agendamento de Sessbes de Videoconferéncias; agendamento e
testes de conexdes; assessoria e suporte técnico aos docentes e alunos para realizacdo de eventos nos
Ambientes Digitais Colaborativos da FE com a interconexdo a outro(s) equipamento (s) de
videoconferéncia instalado(s) na universidade edi¢do de arquivos gravados nos equipamentos da EaD,
exportacdo de videos e outros conteudos académicos para os Ambientes Virtuais de Ensino e
Aprendizagem (fixo e movel) atualizagdo e manutencéo do site da EaD e outras atividades correlatas.

2. A gravacao de eventos e geracdo de streaming por meio das redes multisservigos serdo atendidas
mediante a disponibilidade de colaborador da equipe de EaD para atendimento a demanda.

3. Quando o organizador do evento solicitar nimero de copias das midias digitais superior a 01 (uma)
unidade simultaneamente, ou separadamente, esta atividade devera ser atendida por aluno do seu curso e,
ou Grupo de Pesquisa em equipamentos e, ou aparelhos externos aos instalados nas dependéncias da
EaD.
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4. O(s) colaborador(es) da equipe de EaD da FE ndo estdo autorizados a realizar copias dos arquivos dos
videos gravados para uso externo por terceiros.

5. Poderdo ser autorizadas cdpias dos videos (download) diretamente do site da EaD, desde que
devidamente autorizado por escrito pelo organizador do evento, e preenchido pelo interessado, o
documento referente a responsabilidade sobre uso do mesmo.

6. O(s) apresentador(es) e demais participantes do evento deverdo assinar documento de Autorizagdo de
uso de imagens para disponibilizacdo destes contetidos nos servidores de videos para acesso na forma de
Video sob Demanda, antes da realizacdo do evento. Esta solicitacdo aos participantes, devera ser de
responsabilidade do organizador do evento.

7. O organizador do evento a ser realizado em algum dos Ambientes Digitais Colaborativos, do Saldo
Nobre e da Sala de Congregacdo devera assinar o documento de Autorizacdo de uso de Imagem que é
parte integrante da presente Norma, conforme ANEXO V.

111.6 - GERACAO E TRANSMISSAO DE VIDEOSTREAMING

1. A geragdo e a transmissdo dos sinais de dudio e video por meio das redes multisservigos na forma de
videostreaming, em tempo real, durante evento realizado nos Ambientes Digitais Colaborativos, no
Saldo Nobre e na Sala da Congregacdo podera ser atendida pela equipe técnica da EaD da FE, mediante
disponibilidade de colaborador da equipe técnica da FE e dos equipamentos do Centro de Computacao
(CCUEC) da universidade no dia e no horario do evento.

2. A Solicitacdo desta atividade devera constar na “Solicitacdo de Atividades* da EaD, de forma que a
equipe técnica da EaD FE programe a disponibilizacdo do sinal de videostreaming nas redes
multisservicos.

3. O sinal de videostreaming sera gerado e transmitido para as redes multisservigos quando os eventos
forem realizados apenas nos seguintes ambientes: Ambiente Digital Colaborativo 1 (ADC-1); Ambiente
Digital Colaborativo 2 (ADC-2); Saldo Nobre e Sala da Congregacao.

4. O atendimento da demanda para a geracao e transmissdo do sinal de videostreaming a partir do Saldo
Nobre e da Sala de Congregacao, deverd ser avaliada pela equipe de EaD, pois nestes ambientes torna-se
necessaria a instalacdo de cameras filmadoras e equipamentos para a geracao e transmissao do sinal de
videostreaming, o que implica em dedicacdo de pelo menos 02 (dois) colaboradores para atendimento
exclusivo a demanda. Portanto, este atendimento estaré associado a disponibilidade de colaborador.
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1.7 - VIDEO SOB DEMANDA

1. Apds a realizagdo do evento, a disponibilizacdo dos arquivos digitais dos videos para acesso na forma
de Video sob Demanda por meio das redes multiservigos, sera de competéncia da equipe de EaD da FE,
lembrando que, estes contelidos estdo sendo disponibilizados atualmente nos servidores do Centro de
Computacdo da universidade. Portanto, a conclusdo da disponibilizacdo destes videos, bem como
disponibilidade de espaco nos servidores para esta hospedagem, dependem também das equipes técnicas
e de equipamentos externos a Faculdade de Educacao.

2. Caso ndo haja espaco no servidor do CCUEC para disponibilizacdo dos arquivos dos videos dos
eventos, a equipe de EaD néo os disponibilizard. Os videos produzidos pela equipe de EaD poderao ser
disponibilizados no(s) site(s) de outras universidades e ou da Rede Nacional de Pesquisa (RNP).

IV - DA MANUTENCAO

IV.1 - DA EQUIPE TECNICA DE EDUCACAO A DISTANCIA DA FE

1. Os custos para a manutencdo dos colaboradores da equipe técnica para o desenvolvimento das
atividades pertinentes a EaD da FE serdo proporcionados pela Faculdade de Educacdo.

2. A integracdo de colaborador(es) adicional(is) e, ou equipe(s), a atual equipe devera(ao) estar
preparada(s) com competéncias profissionais técnicas e tecnolégicas, bem como o perfil profissional
para o desenvolvimento de atividades junto a equipe de EaD. Compete a equipe de EaD atual, em
conjunto com a Diretoria de Educacdo a Distancia avaliar o possivel potencial de conhecimentos do
pretendente integrante a equipe.

IV.2 - DOS EQUIPAMENTOS, APARELHOS E OUTROS

1. Os custos para a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos, aparelhos, acessorios e outros
pertinentes a infraestrutura tecnoldgica e fisica que suportam os Ambientes Digitais Colaborativos serdo
proporcionados pela Faculdade de Educacao.

2. Mediante parcerias com outras unidades da UNICAMP e, ou outras instituicbes, a FE podera
demandar recursos financeiros & manutencdo da infraestrutura técnica e tecnologica que suportam a EaD
da FE.

11
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IV.3 - DOS AMBIENTES DIGITAIS COLABORATIVOS

4. Os custos para a manutencéo fisica preventiva e corretiva dos Ambientes Digitais Colaborativos onde
se encontram instalados os equipamentos, os aparelhos, 0s acessorios e outros pertinentes a
infraestrutura técnica, tecnoldgica e fisica para EaD serdo proporcionados pela Faculdade de Educacao.

5. Mediante parcerias com outras unidades da UNICAMP e, ou outras instituicbes, a FE podera
demandar recursos financeiros & manutencéo das infraestruturas fisicas que suportam a EaD da FE.

V - DA OPERACAO

1. Os equipamentos e aparelhos audiovisuais que constituem os Sistemas que suportam a infraestrutura
tecnoldgica para a Educacdo a Distancia deverdo ser operados somente por técnicos devidamente
treinados, capacitados e autorizados para tal pela Diretoria de EaD e pela equipe de EaD.

2. Os equipamentos de dados das redes multisservicos que suportam 0s equipamentos que constituem o0s
Ambientes Digitais Colaborativos e outras infraestruturas a EaD deverdo ser operados e mantidos pela
equipe de Tecnologia de Informacdo e Comunicacéo (TIC) da FE.

3. Os técnicos designados para o gerenciamento dos Sistemas que constituem os Ambientes Digitais
Colaborativos deverédo ter total conhecimento da Norma de EaD da FE, bem como atender em sua
plenitude todos os procedimentos no tocante aos aspectos de responsabilidade pelo zelo dos Ambientes
(moveis, aparelhos, equipamentos, acessorios e outros), bem como por toda a infraestrutura fisica das
salas contiguas aos Ambientes (salas para gravacao e edicdo de videos; salas para producdes midiaticas;
secretarias de EaD e salas para tradugédo simultanea).

4. Durante qualquer sessdo de videoconferéncia, sempre devera haver o gerenciamento da sessdo de
videoconferéncias, bem como o acompanhamento do evento de pelo menos 01 (um) técnico da equipe
técnica de EaD da FE devidamente treinado e capacitado para tal.

5. Em nenhuma hipdtese os Sistemas que constituem os Ambientes Digitais Colaborativos deverdo ser
gerenciados por pessoas que ndo sdo colaboradores diretos da equipe de EaD da FE.

6. E de responsabilidade da equipe técnica de EaD da FE, manter os equipamentos, aparelhos e toda a
infraestrutura dos Ambientes em permanentes condi¢des de uso, devendo sempre que necessario, tomar
todas as providéncias cabiveis sob o aspecto de manutencdo preventiva, corretiva, reconfiguracdo de
equipamentos e, ou aparelhos, atualizacéo de softwares especificos, limpeza, organizacdo dos Ambientes
e outros.
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7. E de competéncia da equipe técnica de EaD da FE: abrir os Ambientes Digitais Colaborativos; ligar
todos equipamentos e aparelhos; testa-los e reconfigura-los quando necessario; preparar toda
infraestrutura necessaria para a aula e, ou evento com antecedéncia minima de 30 (trinta) minutos ao
inicio do mesmo. Ao final da aula e, ou do evento, compete a equipe o desligamento: de todos os
equipamentos e aparelhos; do Sistema de Climatizacdo; do Sistema de lluminacédo; do recolhimento de
equipamentos e aparelhos quando for o caso, bem como o fechamento de todas portas dos Ambientes
com a ativacdo dos Sistemas de Alarmes pertinentes.

VI - SOBRE AS REGRAS DE UTILIZACAO DOS AMBIENTES DIGITAIS
COLABORATIVOS

1. N&o é permitido o consumo de bebidas, tais como: café; refrigerantes, sucos e outros nos Ambientes
Digitais Colaborativos, tanto nas mesas de alunos, nas mesas dos apresentadores, no pulpito, bem como
na Sala para gravacdo e edicdo de videos, no estddio, nas Salas para Tutoria em EaD e na Sala de
Traducdo Simultanea.

2. Nos Ambientes Digitais Colaborativos podera ser consumida dgua, desde que a mesma permaneca em
recipiente fechado quando ndo estiver em consumo.

3. Nao é permitido o consumo de alimentos, tais como: salgadinhos; chocolates; doces e outros nos
Ambientes citados nos subitens anteriores.

4. N&o € permitido o uso de quaisquer tipos de cigarros, cachimbos e similares, nos Ambientes citados
nos subitens anteriores, e no Hall das areas onde estdo alocadas as infraestruturas destinadas a atividades
para Educacéo a Distancia.

5. Avarias causadas aos equipamentos €, ou aparelhos, moveis e outros pelo ndo atendimento aos itens
anteriores, deverdo ser de responsabilidade do organizador do evento, devendo 0 mesmo providenciar o
ressarcimento a FE para reparo e, ou reposicdo do bem danificado por outro com as mesmas
caracteristicas fisicas, técnicas, tecnoldgicas e funcionais.

6. Compete aos colaboradores da equipe tecnica de EaD e ao organizador do evento, acompanhar e
orientar os participantes do evento, quanto as condi¢des de utilizacdo do(s) Ambiente(s).

7. O Ambiente Digital Colaborativo 1 (ADC-1) e o Ambiente Digital Colaborativo 3 (ADC-3), nao
deverdo ser utilizados para atividades que caracterizam o uso dos mesmos como estddios para gravacdes
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com filmagens para a producéo de videoaulas. Para estas atividades, deverdo ser utilizados o Ambiente
Digital Colaborativo 2 (ADC-2) e o estudio para a producdo de videoaulas, localizado no prédio Anexo
3.

8. O organizador e, ou responsavel pelo evento devera atender o limite de capacidade de participantes na
condicdo de aluno para cada Ambiente Digital Colaborativo, que é: 33 (trinta e trés) pessoas para 0
ADC-1; 18 (dezoito) pessoas para 0 ADC-2 e 45 (quarenta e cinco) participantes para o0 ADC-3.

9. Para cada um destes Ambientes poderd haver a participacdo adicional a dos alunos, professores,
palestrantes e outros, com as respectivas quantidades: 05 (cinco) para 0 ADC-1; 01 (um) para o ADC-2 e
05 (cinco) para o ADC-3.

10. O(s) palestrante(s), apresentado(es), debatedor(es) devera(do) comparecer nos Ambientes Digitais
Colaborativos com antecedéncia de pelo menos 15 (quinze) minutos ao horério de inicio do evento, de
maneira que haja tempo habil para: a configuracdo dos equipamentos e aparelhos a serem utilizados
durante o evento; a adequacdo das midias a serem utilizadas; as orientagdes diversas sobre o
funcionamento dos Sistemas e outros.

11. O ndo cumprimento do item anterior, exime a responsabilidade da equipe técnica de EaD da FE
sobre: o0 possivel atraso para inicio do evento; a possivel perda de qualidade operacional deste; a perda
da fala do(s) apresentador(es); a qualidade da gravacao e outras atividades associadas.

12. O evento devera ser iniciado apenas apos a configuracdo de todos 0s equipamentos e a autorizacao
da equipe técnica pelo gerenciamento dos Sistemas com a informacédo de que toda infraestrutura técnica
e tecnologica esta preparada para o inicio do mesmo.

VIl - SOBRE A PREPARACAO DOS CONTEUDOS ACADEMICOS EM
FORMATO DE ARQUIVOS DIGITAIS

1. Os conteddos na forma de arquivo do tipo Power Point, Word, Prezi e, ou outros para a apresentacéo
por meio dos notebooks instalados nos Ambientes Digitais Colaborativos, devera ser conforme o slide
padréo disponibilizado no site da EaD da FE https://www.fe.unicamp.br/ead/dicas de forma que seja
assegurada uma qualidade no minimo satisfatdria para a visualizacdo dos contetdos pelos participantes
nos Ambientes locais e remotos durante o0s eventos realizados por meio de videoconferéncias. Ainda, aos
participantes remotos por meio de videostreaming, e aos interessados em acessar 0s conteidos na forma
de videos em forma de arquivos apés a gravagdo dos eventos.
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2. O ndo atendimento a esta condicdo exime a equipe técnica de Educacgdo a Distancia sobre a qualidade
das imagens do evento, bem como sobre a qualidade da producéao final dos arquivos com os contetidos
académicos em forma de midias digitais.

VIII - DAS CONDICOES GERAIS

VIIl.1 - ADEQUACAO TECNICA

1. A Faculdade de Educacdo ndo realizara qualquer adaptacéo, alteracdo e, ou, reconfiguracdo complexa,
dos equipamentos e, ou aparelhos que constituem os Sistemas dos Ambientes Digitais Colaborativos
para que 0S Mesmos se comunigquem com equipamentos que ndo sao compativeis com 0s Sistemas.

2. Exclui-se do item anterior as reconfiguracGes técnicas gerais permitidas pelos Sistemas, e que podem
ser ativadas com e por meio dos controles do mesmo.

VIIl.2 - AGENDAMENTOS DE SESSOES PARA VIDEOCONFERENCIAS E
WEBCONFERENCIAS

1. O agendamento para utilizacdo dos Ambientes Digitais Colaborativos devera ocorrer com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias Gteis a data de realiza¢do do evento, por meio da “Solicitagao de
Atividades, devendo a mesma ser enviada para a equipe técnica de EaD da FE para o e-mail da EaD:
videofe@unicamp.bor O  referido  documento  poderd ser obtido no  endereco:
https://www.fe.unicamp.br/ead/solicitacao

2. Em situacdes em que ocorrer indisponibilidade de agenda de outro(s) Ambiente(s), compativel com o
Ambiente da FE, e, ou indisponibilidade do(s) apresentador(es), participante(s) no horario de expediente,
para realizacdo de evento caracterizado como videoconferéncia e ou webconferéncia, podera haver
excecOes, mediante disponibilidade de colaborador da equipe técnica de EaD, o que devera ser
consultado na data de agendamento do evento, ou seja, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis a
data do evento.

VIII.3 - AGENDAMENTO DE TESTES DE CONEXOES

1. Os testes de conexdes com outro(s) (s) que participara(@o) do evento podera(do) ser realizado(s)
diretamente com a equipe técnica de EaD da FE, podendo o organizador do evento participar ou néo,
ficando isto a seu critério.

15


mailto:videofe@unicamp.br
https://www.fe.unicamp.br/ead/solicitacao

S

. Universidade Estadual de Campinas
?.f Faculdade de Educacéao - F.E.
UNICAMP Diretoria de Educacéao a Distancia

VIIl.4 - AGENDAMENTO DE TESTES DE APRESENTACOES

1. O(s) organizador(es) e, ou participante(s) dos eventos deverdo enviar 0s arquivos com 0s conteudos
das aulas a equipe de EaD da FE, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis a data de realizacdo
do evento.

2. Referidos contetdos deverdo assegurar que os participantes a distancia tenham perfeitas condicdes de
leituras dos contetidos apresentados no Ambiente e em seus equipamentos.

3. Quaisquer alteracbes necessarias nos contetidos, deverdo ser providenciadas pelo organizador e, ou
participante(s) do evento, devendo este(s) agendar novos testes das apresentacdes apds as revisdes das
mesmas.

VIIL5 - LOCALIZACAO DE AMBIENTES DIGITAIS COLABORATIVOS EM OUTRAS
UNIVERSIDADES E, OU INSTITUICOES

1. A localizacdo de Ambientes Digitais Colaborativos em outras universidades, empresas, instituicdes, e
outros locais, bem como contatos e agendamento de data e horario com os participantes remotos do(s)
evento(s), cujo(s) Ambiente(s) sera(do) conectado(s) ao(s) Ambiente(s) da Faculdade de Educacéo, sera
de responsabilidade do organizador do evento. Os dados e informac6es referentes ao(s) Ambiente(s) a
ser(em) conectado(s) devera(do) constar na Solicitacdo de Atividades.

2. A equipe técnica de EaD da FE sempre que possivel, disponibilizara no site da EaD da Faculdade,
uma relacdo de universidades e outras instituicbes nacionais e internacionais que dispdem de Ambientes
Digitais Colaborativos, com o0s contatos das suas respectivas equipes técnicas, de maneira a facilitar a
localizag@o de algum Ambiente na instituicdo com a qual se pretende realizar o evento.

3. ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE ATIVIDADES PARA SESSOES DE
VIDEOCONFERENCIAS E WEBCONFERENCIAS

4. As SolicitagOes de videoconferéncias e ou webconferéncias seréo atendidas mediante o preenchimento
completo de todos os campos da “Solicitacdo de Atividades”, bem como cumprimento das condicGes
constantes na mesma.

5. Os atendimentos ocorrerdo pela ordem de recebimento do arquivo da “Solicitagao de Atividades” pela
equipe técnica de EaD no e-mail videofe@unicamp.br . A reserva(s) do(s) Ambiente(s) estara
condicionado a disponibilizagcdo do(s) mesmo(s), no dia e horario demandado, bem como da equipe
técnica de EaD.

6. ExcecOes deverdo ser analisadas, no entanto, sem comprometimento da equipe técnica para
atendimento as mesmas.
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VII1.6 - CANCELAMENTO DE EVENTOS AGENDADOS

1. O cancelamento de evento(s) agendado(s) devera(&o) ocorrer por e-mail (videofe@unicamp.br) com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis a data de realizagdo do mesmo.

IX - DISPOSICOES COMPLEMENTARES

S&o integrantes desta regulamentacéo os seguintes documentos:
ANEXO I: SOLICITAC;AO DE ATIVIDADES

ANEXO I1l: NORMA PARA GERACAO DE CONTEUDOS ACADEMICOS EM FORMATOS
DIGITAIS PARA APRESENTACOES EM SESSOES DE VIDEOCONFERENCIAS

ANEXO Ill: DICAS DE COMPORTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM SESSOES DE
VIDEOCONFERENCIAS

ANEXO IV: AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEM

1. Este regulamento devera ser disponibilizado no site da Educacdo a Distancia da FE em formato PDF,
para que os pretendentes as demandas de atividades da equipe de EaD tenham conhecimento do mesmo.

2. Casos ou situacOes excepcionais ndo previstas na presente Norma, serdo analisados pela Diretoria de
Educacao a Distancia da Faculdade de Educacdo, sobre a possibilidade e, ou viabilidade de atendimento,
mediante: a disponibilidade de recursos humanos; disponibilidade de infraestrutura técnica e
tecnoldgica; disponibilidade de infraestrutura fisica; legalidade trabalhista; viabilidade operacional e
outros demandados de forma direta e, ou indireta ao atendimento da demanda.

Campinas, marco de 2016.
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ANEXO |

Solicitacdo de Atividades da Educacdo a Distancia da Faculdade de Educacdo da UNICAMP — FE -
UNICAMP

ANEXO I

Norma para geracdo de conteldos académicos em formatos digitais para apresentacdes em sessdes de
videoconferéncias.

Visando assegurar a qualidade de imagens dos contedos a serem apresentados, tanto para os Ambientes
Digitais Colaborativos da FE como para o(s) Ambiente(s) remoto(s), deve-se gerar os mesmos conforme
0 arquivo com slides padrdo que se encontra no seguinte endereco: https://www.fe.unicamp.br/ead/dicas

ANEXO 111
Dicas de comportamento para participagdo em sessdes de videoconferéncias.
APRESENTADOR

Compareca nos Ambientes Digitais Colaborativos da Faculdade de Educacdo com antecedéncia minima
de 30 (trinta) minutos ao inicio do evento.

Teste as midias (pen drive, DVD, outros) a serem apresentadas com alguns dias de antecedéncia, tanto
em outro notebook e, ou desktop, como no notebook do Ambiente Digital Colaborativo a ser utilizado
para o evento.

Deixe livros, folder e outros que serdo apresentados ao lado do Leitor de Documentos com suas paginas
identificadas, e informe a equipe técnica de EaD o momento em que devera ser apresentado o
documento aos participantes por meio do Sistema. Faca 0 mesmo em situagdes que serdo apresentados
contetdos de DVD, internet, e outros.

Apresente-se a todos os participantes locais e remotos.

Procure manter o contato visual, olhando sempre para a camera instalada no fundo da sala (lado direito,
parte superior). Fale de forma natural, mantendo sua voz em tom equilibrado.

Evite falar simultaneamente com pessoas do(s) Ambiente(s) remoto(s), pois 0 equipamento podera estar
programado para gravar a sessao de videoconferéncia no modo “comutacdo por voz”, ou seja as imagens
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que estiverem sendo gravadas, terdo o formato maior (tela cheia) da pessoa e, ou do Ambiente que
estiver com a fala no momento. Essa acdo evitara constantes mudancas de imagens entre 0 Ambiente
local (da FE) e o(s) Ambiente(s) remoto(s).

Defina o local onde vocé permanecerd durante cada etapa de sua apresentacdo, de maneira que as
cameras sejam programadas com o melhor enquadramento possivel, assegurando assim qualidade na
transmissdo das imagens para 0s outros Ambientes, consequentemente na gravacdo do contetdo para
geracdo de midias (DVD, etc.).

Desligue o seu aparelho celular.

Posicione o microfone para proximo de vocé no momento de sua fala, caso esteja sentado na mesa do
apresentador.

Procure vestir roupas com cores sélidas para uma melhor qualidade no decorrer da gravacdo do video.

Evite roupas com cores brilhantes e, ou que coincidam com a cor de fundo do local onde vocé estara se
apresentando, por exemplo, cores: laranja, cenoura, marrom.

Evite acessorios na vestimenta tais como pulseiras e similares, que podem gerar ruidos durante a
gravacdo do video, pois os microfones sdo sensiveis e podem captar estes ruidos, transferindo-os ao(s)
Ambiente(s) remoto(s).

Durante a fala da pessoa do(s) Ambiente(s) remoto(s), mantenha o seu microfone desligado para evitar
ruidos ao(s) participante(s) remoto(s).

PARTICIPANTE(S)
Compareca no Ambiente com antecedéncia minima de 15 minutos.
Desligue o celular.

N&o é permitido o consumo de bebidas e, ou alimentos nos Ambientes Digitais Colaborativos, Sala para
gravacdo e edicdo de videos.

Evite rasgar papéis durante o evento.

Evite bater objetos nas mesas desnecessariamente (todo o ruido gerado neste ambiente sera transmitido
para 0 Ambiente remoto).

N&o fume no(s) Ambiente(s) e, ou no hall.

N&o desloque as mesas do lugar onde estéo.
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Participe com perguntas pertinentes ao assunto em andamento e nos momentos oportunos.

Para falar ao microfone sobre a mesa, toque na parte mais baixa do mesmo até que o led acenda.
Aguarde a camera posicionar a sua imagem para iniciar a conversa.

Identifique-se antes de iniciar suas questdes.

Fale pausadamente para uma boa gravacao do audio e das imagens.

Seja breve e objetivo nas suas questdes.

Né&o perca o foco do assunto em discussao.

Desligue o microfone apo6s a sua fala final.

Mantenha uma postura correta nas cadeiras.

Feche as portas do Ambiente ao entrar ou sair.

N&o amasse papéis, ndo batam com canetas e outros objetos nas mesas durante a videoconferéncia.

Evite as conversacGes paralelas, durante o evento, pois todo ruido gerado no Ambiente é transmitido
para os participantes do(s) outro(s) Ambiente(s) e é gravado.

Mantenha os microfones no modo desligado antes de mové-los de lugar.
ANEXO VI:

Autorizagdo de uso de imagem.

20



