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ORIENTAGCOES AOS MONITORES DAS SESSOES TEMATICAS

0Ol4, monitoras e monitores anfitrioes!

Bem-vinda(o) ao VII Simpdsio Integrado UNIFAL-MG — Transversalidade, Ciéncia e Afeto! O evento tem como
objetivo apresentar a producdo académica desenvolvida por discentes — bolsistas e voluntarios(as) -,
servidores(as) e colaboradores(as) da UNIFAL-MG, no ambito dos Programas de Iniciacdo Cientifica, da

Pés-Graduacgdo, dos Programas e Projetos de Extensdo, do PET, PIBID e Residéncia Pedagdgica.

Para a realizacdo das SESSOES TEMATICAS, espago de apresentagdo dos trabalhos aprovados pela comissdo
cientifica, utilizaremos a plataforma Google Meet. Este é, portanto, um documento que contém algumas das

importantes informacg&es do seu treinamento como monitor/a.

Agradecemos sua disponibilidade em contribuir com esse evento de grande importancia para nossa

universidade!

Informagdes Importantes:

1. Em cada sessdo tematica, teremos a presenca de dois monitores (alunos de graduacdo da UNIFAL-MG) e dois
avaliadores (alunos de pés-graduacdo e servidores da UNIFAL-MG);

2. Cada monitor participara de 03 sessOes tematicas, em turnos ndo-consecutivos;

3. Cada sessdo tematica terd duracdo de 2h (duas horas), incluindo tempo para apresentacdo dos trabalhos e
discussoes;

4. Os monitores e os avaliadores deverao entrar na sala virtual com 30 min de antecedéncia;

5. Serdo apresentados 5 trabalhos em cada sessdo tematica.

Como monitor, suas atribuigdes serdo:

Monitorar e autorizar a entrada dos participantes na sessao tematica;
Acompanhar e monitorar o bate-papo e anotar possiveis perguntas para o debate;
Esclarecer aos participantes sobre possiveis duvidas relativas ao manuseio do Google Meet;

Desligar camera e microfone dos participantes que ndo estdo em apresentacdo;

AN

Monitorar o bate-papo e comunicar aos avaliadores possiveis atitudes e comportamentos de cunho racista,

LGBTQIfébico, machista, xenofdbico, capacitista ou qualquer outro que desrespeite.

Os monitores abrirdo as sessdes apresentando a ordem de apresentacdo dos trabalhos e algumas orientagdes:
a)Avisar que durante a apresentacdo todos devem desligar o microfone; Se as pessoas esquecerem, o monitor

pode desligar;



B) Quanto as cameras, fica a critério de cada um deixar aberta ou ndo, com exce¢do do apresentador, que
apresenta os slides; e na hora das perguntas, o apresentador e avaliadores;
C) Informar que os avaliadores fardo as perguntas e ao final da sessdo; caso haja tempo, abre-se para os

presentes fazerem uma ou duas perguntas.

INTRODUGAO AO GOOGLE MEET

Todos os trabalhos serdo apresentados por meio da plataforma Meet, que devera ser acessada utilizando seu
e-mail institucional (@sou.unifal-mg.edu.br). Para utilizar o Google Meet recomenda-se o uso do navegador
Google Chrome. A seguir, serdo dadas as instrucGes necessarias e mostradas as principais fungdes do Google
Meet que o monitor ou monitora precisara saber para garantir o bom funcionamento das Sessdes Tematicas.

COMO ACESSAR A SESSAO TEMATICA

Cada monitor/a recebera a propriedade do link da reunido correspondente a Sessdo Tematica que ird gerenciar.
Recebido o link, basta acessa-lo. Nesse momento o monitor/a encontrara a seguinte tela:

4 guilherme.oliveira@unifal-mg.edu.br
LA Meet Alternar conta

Pronto para participar?

6 vocé esté aqui

S

%2 Participar usando o dudio do telefone

Camera desligada

[ Verificar audio e video

Figura 1: Tela inicial de uma nova reuniao no Google Meet.

1. Antes de dar inicio a Sessdo Tematica, o monitor/a deverd checar o funcionamento de sua cdmera e
microfone, clicando na opgdo “Verificar seu video e dudio” , em destaque na Figura 2.


https://meet.google.com/

4 guilherme.oliveira@unifal-mg.edu.br
u Meet Alternar conta

Pronto para participar?

$6 vocé esta aqui

Participar agora Apresentar

%3 Participar usando o audio do telefone

Camera desligada

(% Verificar audio e video

Figura 2: Verificacdo de video e dudio.

2. Uma nova janela serd aberta (Figura 3). Basta, entdo, clicar em “Proxima” e seguir os passos simples
indicados pela plataforma.

Scus dispositivos
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Figura 3: Verificagao de video e dudio.

3. Verificado o funcionamento de video e audio, o monitor ou monitora sera redirecionado novamente

para a tela inicial, devendo clicar na opgdo “Participar agora” para dar inicio a Sessdo Tematica (Figura 4).

4 guilherme.oliveira@unifal-mg.edu.br
LA Meet Alternar conta

Pronto para participar?

S8 vocé esta aqui

S

%2 Participar usando o dudio do telefone

Camera desligada

[ Verificar audio e video



Figura 4: Iniciando uma rede de conversa.

4, O monitor ou monitora encontrara uma sala com o formato da Figura 5 abaixo.
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Figura 5: Tela inicial da Sessdo Tematica e algumas funcionalidades.

Na Figura 5, sdo mostradas algumas funcionalidades essenciais para o conhecimento do monitor ou monitora.

S3o elas:

1. Ativar ou desativar o microfone. Quando desabilitado, o icone aparece vermelho e com um trago na

©

diagonal ° Ao clicar neste icone, ele se tornard branco e seu microfone estard ativado. Para
desliga-lo, basta clicar novamente.

2. Ativar _ou desativar _a_ cdmera. De forma similar ao microfone, quando desabilitada, o icone

correspondente a fungdo “camera” aparece vermelho e com um trago na diagonal @ . Para liga-la, basta

Ch
clicar neste icone e ele se tornara branco . Para desliga-la, basta clicar novamente.
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3. A opgdo “Mostrar todos” permite que o monitor ou monitora veja todas as pessoas que estao

&, Pessoas (1)

participando da Sessdao Temadtica. Para isso, basta selecionar a op¢do “Pessoas” ———— . O numero
entre parénteses corresponde ao numero de participantes da Sessdao Tematica, incluindo o monitor ou

monitora.

4. Por meio da opc¢do “Chat com todos” B , 0s participantes da Sessdo Tematica poderdo interagir e

fazer perguntas, sem interromper o apresentador do trabalho. Para visualizar os didlogos, basta clicar no

B chat

icone e entdo em ——— . Para que todos os integrantes possam interagir, é fundamental que

esteja ativada a opgdo que permite que todos enviem mensagens.

Essa opcdo aparecerd no topo do chat.



Permitir que todos os participantes enviem 0
mensagens

Opcdo ativada (como deve estar, padrdo da plataforma

Google Meet).

Permitir que todos os participantes enviem e
mensagens

Opcdo desativada. O monitor ou monitora devera clicar no

circulo branco para ativa-la.

COMO ACEITAR OS PARTICIPANTES NA SALA

Os apresentadores, avaliadores e ouvintes pedirdo acesso a Sessdao Tematica por meio do link que receberao.
Quando o acesso for solicitado, uma janela surgird na tela da sala que o monitor ou monitora estiver

gerenciando, como na Figura 6.

IMPORTANTE: pessoas que possuem login institucional (@sou.unifal) ndo precisam de permissao para entrar.

Varias pessocas querem participar desta chamada
Tiago Duarte e Guilherme José

Negar todes  Ver tudo

Figura 6: Como aceitar um participante na Sessdao Tematica.



Ver tude
Ao clicar em “Ver tudo” , uma lista com todos os participantes que estdo solicitando entrada aparecerd
(Figura 7). O monitor ou monitora podera aceitar todos ao mesmo tempo, clicando em “Permitir todos”

Permitir
disponivel na frente de cada usuario.

Parmitir todos
, 0u um a um, escolhendo a opgao “Permitir”

Varias pessoas querem participar desta chamada
Guilherme José e Tiago Duarte

Guilherme José ) Negar Permitir
(de fora de Universidade Federal de Alfenas)

:I"ag-ﬂ Duarte Negar

niversidade Federal de Alfenas)

Permitir

Negar todos  Permitir todos

Figura 7: Como aceitar um participante na rede de conversa.

COMO COMPARTILHAR UMA TELA
O monitor ou monitora devera instruir o apresentador a como compartilhar sua tela. Para compartilhar, basta o

apresentador clicar no botdo “Apresentar agora” e depois selecionar a opg¢do “A tela inteira”

(| A tela inteira
ApOs clicar no icone, uma outra janela aparecerd (Figura 8). Por fim, basta

Compartilhar

selecionar a tela a ser compartilhada e clicar em “Compartilhar”



Compartilhar toda a tela

C app Chrome guer compartilhar o contedde da sua tela com meetgoogle.com.
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I Compartilhar Cancelar

Figura 8: Como compartilhar tela no Google Meet.

COMO DESATIVAR O SOM DE UM PARTICIPANTE OU REMOVE-LO

Como monitor ou monitora, vocé é o Unico usudrio que pode desativar o som de outros usuarios e removeé-los.
4
-

1. Para desativar o som de alguém, basta clicar no icone “Desativar som” gue aparece no centro da
miniatura do participante (Figura 10). A seguinte mensagem aparecera:

Vocé desativou o som de Guilherme Amasilis para todos na chamada

Ao lado do nome do participante, o microfone ficard vermelho e com um traco na diagonal

B Guilherme José



. .. . . , , === Guilherme José
Se o microfone do participante estiver ligado, o icone aparecerd como .

Para remover algum participante, basta clicar no icone “Remover da reunido” @ e, em seguida, em
“Remover”. A seguinte mensagem aparecera:

O participante Guilherme Amasilis foi removido da reuniao

E preciso ter cuidado ao remover algum participante, pois ele ndo sera capaz de retornar a rede de
conversa novamente!



