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1. INTRODUCAO

Com o objetivo de viabilizar a realizacdo remota dos exames de qualificagdo e
defesas de dissertacdo e tese durante o periodo de suspensdo das atividades presenciais
no Instituto de Artes, a secretaria de pds-graduacdo tem elaborado um protocolo de
atendimento a discentes, orientadores, membros de bancas e colaboradores externos que
participarao das atividades nos meses de novembro e dezembro. Os procedimentos

adotados serdo explicados nos capitulos 2, 3 e 4 deste manual.

2. PLATAFORMA DE VIDEOCONFERENCIA

2.1 Efetuando login na conta institucional

0 agendamento dos exames de qualificacdo e defesas estd ocorrendo por meio da
plataforma Google Meet, inclusa no pacote Google Workspace disponibilizado a toda
comunidade académica. Para utilizar o servigo, é necessario acessar o seguinte link
(CLIQUE AQUI), escolher a opc¢ao Fazer login e iniciar uma sessao informando o e-mail
institucional (dominios “@dac.unicamp.br”, no caso dos estudantes, e “@unicamp.br”,
para o corpo docente) e senha na pagina de autenticacdo da Unicamp, retornada

automaticamente pelo sistema, vide figuras abaixo.
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Caso o wusudrio tenha realizado algum login
Google
anteriormente, o navegador ird apresentar os enderegos Eiseiba uraconta

eletronicos utilizados para sele¢ao, conforme imagem ao lado. @ Diewce

Em seguida, ja sera possivel acessar o link da sala de reunido @ =570
e

® Usaroutra conta

(formato meet.google.com/cddigo-da-reunido) em uma nova

aba do navegador. FRO———

Portugués (Brasil) ~ Ajuda  Privacidade  Termos

2.2 Ingressando na sala de reuniao

Para participar da sessao virtual, os alunos e docentes devem copiar o link do
evento enviado pela secretaria e cola-lo na aba de um navegador de Internet
(preferencialmente, Google Chrome, Mozilla Firefox ou Microsoft Edge). Os enderecos das
salas sdo formados pelo enderego geral da plataforma Google Meet (meet.google.com/),
seguidos do cddigo da reunido, composto por trés sequéncias de caracteres espagadas por

hifens (exemplo: abc-defg-hij).

Realizada a busca pelo link da sala, o navegador podera exibir duas notificagdes de
permissdo de uso do microfone e camera, que deverdo ser confirmadas ao clicar nas
opg¢des Permitir e Dispensar, conforme figura abaixo. Por fim, o botdo Participar agora sera

habilitado, permitindo o ingresso no evento.

Permita que o Meet use seu microfone
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2.3 Ferramentas da plataforma de videoconferéncia

Uma vez dentro da sala, o usuario logado em sua conta académica (dominios
“@dac.unicamp.br” e “@unicamp.br”) podera utilizar as funcionalidades disponibilizadas

na interface da plataforma, listadas nos itens a seguir e destacadas na imagem abaixo:

0 organizador programou a transmiss&o desta reunido por streaming | Iniciar streaming | Fechar

5)

1) 2) 3)

1) Ativar microfone: selecione para ativar o microfone (icone

na cor branca indica que o dudio esta habilitado, enquanto

©
)
J

a cor vermelha sinaliza que o microfone nao esta ativado);
2) Sair da chamada: clique no icone caso queira sair da reuniao;
3) Ativar cdmera: selecione para ativar a cimera (icone nas cores branca e vermelha
também indicam, respectivamente, que o video esta ativado e desativado);
4) Apresentar agora: permite apresentar o conteido de sua tela de computador aos
demais participantes;
5) Iniciar streaming: clique para iniciar a transmissdao em tempo real da sessao;
6) Abrir o menu: clique para apresentar o menu com as seguintes op¢oes:
a. Iniciar streaming: caminho alternativo para iniciar a transmissao;
b. Gravar reunido: clique para comecar a gravar a reunido (ap6s seu inicio, o
botdo sera substituido pela opg¢do Interromper gravagdo);
c. Alterar layout: permite alterar o modo de exibicdo das janelas dos
participantes na reunido (sugere-se a escolha das op¢des Automdtico ou
Mosaico);

7) Chat com todos: clique para abrir a janela de chat da reunido.
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2.4 Compartilhamento de tela para apresentacao de slides e/ou

arquivos de audio e video

Os estudantes também poderdo apresentar slides
) L ) . . Apresentar
e arquivos de audio e video na sessdo virtual
selecionando a opcdo Apresentar agora (vide legenda [] Atelainteira
numero 4 da imagem da pagina 5). Em seguida, sdo ;
& bag ) & 5 Uma janela
listados trés tipos de configuracao: A tela inteira, Uma

Uma guia
janela e Uma guia, conforme figura ao lado. 3 \deal para video e animacic

iaea e dllifflagau

Caso o discente queira expor ao publico um arquivo contendo slides, sugere-se a
escolha da opgdo A tela inteira. Por outro lado, o modo Uma guia é indicado para
apresentacao de gravagoes de dudio e video, sendo necessario que o arquivo ja tenha sido
disponibilizado em uma plataforma de compartilhamento (por exemplo, Google Drive ou
YouTube). Nesse caso, o sistema exibira todas as guias abertas do navegador de Internet
e permitird que o usudario escolha uma das abas e, por fim, clique no botdo Compartilhar,

conforme imagem abaixo.

Compartilhar uma guia do Chrome

O Chrome deseja compartilhar o conteldo da sua tela com meet.google.com. Escolha o que vocé quer

compartilhar.

L® Meet: teste

M Caixa de entrada - defesaia@unicamp.br - E-mail de Unicamp
M
3 Diretoria Académica da Unicamp - Bem Vindo ao Fluxo de Dissertagdo/Tese
v
Compartilhar dudio Compartilhar Cancelar
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2.5 Utilizando as salas tematicas

Os membros das bancas examinadoras ) |
de defesas de dissertacdo e tese também Participe de uma sala tematica
deverdo fazer uso da funcionalidade de Salas Vocé recebeu um convite para participar de

Sala de parecer” e podera retornar 4 chamada

tematicas durante a elaboracdo do parecer de Scloals ol et

avaliacdo. Para isso, uma vez que a secretaria

. .. o Cancelar  Participar
crie a sala, antes do inicio da apresentacdo do

~ . ~ —
estudante, eles deverao clicar no botao

Participar presente na notificagcao retornada no centro da tela de chamada para ativar a
reunido paralela, vide figura acima. Em seguida, os docentes ja poderdo retornar a
chamada principal, selecionando a op¢ao em amarelo gerada no canto superior direito da

tela.

) 1 A .
Retornar a chamada principal l g\ EI oo 0919 ‘l/oc="° @

Apés o término da arguicdo, os professores deverdo clicar novamente no botdo
Participar (em amarelo, no canto superior direito da tela, conforme imagem abaixo) para
serem transferidos a sala tematica de discussao do parecer, retornando posteriormente a

sala principal (op¢ao Retornar a chamada principal) para divulgar o resultado ao

candidato e publico.

3. EXAMES DE QUALIFICACAO

Apoés o pedido de exame de qualificacdo ser validado no SIGA por todas as
instancias (secretaria de pds-graduacdo, coordenacdo do PPG e orientador), as cartas-
convite sdo geradas e encaminhadas aos membros titulares e suplentes da banca. Por
outro lado, os links para ingresso no evento virtual via Google Meet serdo compartilhados
com os participantes (discentes e membros titulares, apenas) com uma semana de

8
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antecedéncia da data de apresentagdo. Nesse momento, a secretaria também enviara um
link de transferéncia de evento ao presidente da banca, que devera ser acessado para

torna-lo proprietario da sessao.

Nesse tipo de atividade, destaca-se que é vedada a presenca de convidados na
sessao virtual, em consonancia com o Regimento Geral de P6s-Graduacdo do Instituto de
Artes, ndo sendo necessario gravar a sessao para disponibilizacdo ao publico. Entretanto,
caso o préprio candidato manifeste seu interesse em assistir a gravacao da apresentacao,
o presidente da comissdo examinadora podera, entdo, fazé-lo, abrindo o menu no canto
inferior direito e clicando no botdo Gravar reunido, conforme imagem da pagina seis,
lembrando-se de solicitar o consentimento de todos os participantes. Durante a etapa de
elaboracdo do parecer de exame, sugere-se que o orientador solicite ao aluno que saia,

temporiamente, da reunido.

4. DEFESAS DE DISSERTACAO E TESE

Uma vez que a solicitacao de defesa, submetida via SIGA, seja aprovada pelas partes
envolvidas na andlise do procedimento (secretaria de po6s-graduacao, coordenacao do
PPG, orientador e coordenador geral de pds-graduacgao), procede-se ao envio das cartas-
convite a todos os docentes da banca examinadora. A geracdo dos links da sala virtual do

Google Meet também é efetuada uma semana antes da data agendada de apresentagao.

Ao contrario do que ocorre nos exames de qualificacdo, é exigida a publicizacao das
sessoOes de defesa de dissertacao e tese, de modo a atender as comunidades académica e
externa a instituicao, condicdo prevista no paragrafo 42 do artigo 72 da Resolucao GR-
037/2020, elaborada pela Procuradoria Geral da Unicamp. Para isso, a secretaria de pos-

graduacao tem adotado trés modalidades de divulgacgao:

1) Transmissdo em tempo real da sessao: o link da transmissao ao vivo (stream) é
publicado na Agenda de Defesas do site do IA

(https://www.iar.unicamp.br/defesas) na semana anterior ao agendamento. Esse

tipo de visualizacao pode ser utilizado apenas pela comunidade académica, sendo

obrigatorio efetuar login na conta institucional (“@dac.unicamp.br’ e

“@unicamp.br”). A ativacdo do streaming devera ser realizada pelo presidente da
9
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comissao, clicando nos botdes apresentados sob as legendas 5) e 6a. na imagem da

pagina seis deste manual;

2) Disponibilizacdo da gravacdao: o link para visualizagdo do arquivo da

apresentacdo é disponibilizado na Agenda de Defesas por 24h, em até dois dias
Uteis apds a defesa. Nesse caso, a gravacdo também pode ser assistida pela
comunidade externa a Unicamp. O orientador também é responsavel pelo inicio
e interrupg¢do das gravagdes, selecionando o botdo 6b. presente na figura da pagina

seis deste manual;

3) Compartilhamento do link do evento com os convidados do discente: também

é permitido que o candidato solicite a secretaria o envio do link da sala de reunido
a seus convidados. Para isso, o aluno devera encaminhar, via e-mail

(defesaia@unicamp.br), os nomes e enderegos eletronicos, exclusivamente de

dominio “@gmail.com”, dos interessados, até dois dias antes da defesa. Ao
ingressarem na sessao, todos os convidados deverao manter seus dispositivos de
entrada (microfone e camera) desligados durante toda a apresentacao,
especialmente durante as falas do discente e dos membros da banca examinadora,

evitando também utilizar o chat da reuniio.

4.1 Orientagoes aos discentes

Os estudantes que participardo de defesas de dissertacao e tese devem se atentar

aos seguintes pontos:

o

Comunicar os nomes e e-mails dos convidados a secretaria de pds-graduacdo até
dois dias antes da apresentagao;

Na listagem, informar apenas e-mails de dominio “@gmail.com” (demais
interessados poderado assistir a gravacao posteriormente);

Reforcar aos convidados a necessidade de manter os dispositivos de entrada
desligados durante toda a apresentacao;

Nao divulgar o link da defesa em sites e grupos publicos, a fim de minimizar os

riscos de invasoes;

10
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o

Ingressar na sala com 20 minutos de antecedéncia do horario agendado (para
realizacdo de testes de dudio e video e de compartilhamento de tela, caso

necessario).

4.2 Orientag¢oes aos presidentes

Ao mediar as sessdes de defesa, o presidente da comissao examinadora deve se

atentar aos seguintes aspectos:

O

Utilizar um computador para participar do evento, evitando realizar o acesso
simultaneo em dois dispositivos;

Iniciar a gravaciao e o streaming da apresentacao no horario agendado,
lembrando-se de pedir o consentimento de todos os participantes e informar que
o arquivo serad disponibilizado posteriormente para visualizacdo no site do
Instituto de Artes;

Solicitar aos convidados que mantenham seus dispositivos de entrada (microfone
e camera) desabilitados durante toda a sessao, e que ndo se manifestem no chat;
Sugerir aos demais membros da banca que mantenham seus microfones
desligados durante a apresentacao do aluno, ativando-os somente quando de suas
falas na etapa de arguicao;

Ao término da arguicdo, informar a todos os presentes que os membros da banca
se deslocardo a sala temadtica (vide orientagdes da pagina oito), na qual sera

discutido o resultado da avaliagio. Nesse momento, o orientador devera

interromper a gravacao e o streaming;
Ap6és a elaboracido do parecer, retornar a sala principal e iniciar novamente a

gravacao e o streaming.

11
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