ORGANIZAGAO DE EVENTOS ONLINE:
O QUE PRECISAMOS SABER?

Indaiara Cristina Pereira Flores Cabrieli Da Rosa Debus

Eduarda Kessler Spies Daniela Quoos

Isabele Petry Oliveira Tania Fernandes Silva

Myllena Marcela Ganzert Fernandes  Kayla Araujo Ximenes Aguiar Paima
Tanielle de Moura de Avila Amara Lucia Holanda Tavares Battistel

\'r

4E@lE




ORGANIZAGAO DE EVENTOS ONLINE:
O QUE PRECISAMOS SABER?

Indaiara Cristina Pereira Flores Cabrieli Da Rosa Debus

Eduarda Kessler Spies Daniela Quoos

Isabele Petry Oliveira Tdnia Fernandes Silva

Myllena Marcela Ganzert Fernandes Kayla Araujo Ximenes Aguiar Palma
Tanielle de Moura de Avila Amara Lucia Holanda Tavares Battistel

Santa Maria




Reitor
Luciano Schuch

Vice-Reitor
Martha Bohrer Adaime

Pro-Reitor de Extensdo
Flavi Ferreira Lisbda Filho

Pro-Reitora de Extensdo Substituta
Cultura e Arte
Vera Lucia Portinho Vianna

Desenvolvimento Regional e Cidadania
Jaciele Carine Sell

Articulagdo e Fomento a Extensdo
Rudiney Soares Pereira

Subdivisd@o de Apoio a Projetos de Extensdo
Alice Moro Neocatto

Tais Drehmer Stein

Vinicius Ludke Nicolini

Subdivisdo de Divulgagdo e Eventos
Aline Berneira Saldanha

Revisdo Textual
Camila Steinhorst

Projeto Grafico e Diagramagdo
Reginaldo Martins Barbosa Junior
Stephanie Goulart

068 Organizago de eventos online [recurso eletronico] : o que precisamos
saber? / Indaiara Cristina Pereira Flores ... [et al.]. — 1. ed. — Santa
Maria, RS : UFSM, Pro-Reitoria de Extenséao, 2022.
1 e-book — (Série Extensdo)

ISBN 978-85-67104-58-4

1. Organizacao de eventos 2. Eventos online 3. Manual I. Flores,
Indaiara Cristina

CDU 06.06
316.77
659.44

Ficha catalografica elaborada por Lizandra Veleda Arabidian - CRB-10/1492
Biblioteca Central - UFSM




CONSELHO EDITORIAL

Profe. Adriana dos Santos Marmori Lima
Universidade do Estado da Bahia - UNEB

Profe. Olgamir Amancia Ferreira
Universidade de Brasilia - UnB

Profe. Lucilene Maria de Sousa
Universidade Federal de Goidis - UFG

Prof. José Pereira da Silva
Universidade Estadual da Paraiba - UEPB

Profe. Maria Santana Ferreira dos Santos
Milhomem
Universidade Federal do Tocantins - UFT

Prof. Olney Vieira da Motta

Universidade Estadual do Norte Fluminense
Darcy Ribeiro - UENF _ .
Prof. Leonardo José Steil

Universidade Federal do ABC - UFABC

Profe. Simone Cristina Castanho Sabaini de
Melo
Universidade Estadual do Norte do Parand -

UENP .

Profe. Tatiana Ribeiro Velloso
Universidade Federal do Recdncavo da Bahia
- UFRB .

Odair Franga de Carvalho
Universidade de Pernambuco - UPE




CAMARA DE EXTENSAO
Flavi Ferreira Lisbda Filho
Presidente

Vera Lucia Portinho Vianna
Vice-Presidenta

José Orion Martins Ribeiro
PROPLAN

Marcia Regina Medeiros Veiga
PROGRAD

Denise Teresinha Antonelli da Veiga
CCS

Monica Elisa Dias Pons
CCSH

Andre Weissheimer de Borba
CCNE

Suzimary Specht
Politécnico

Marta Rosa Borin
CE

Luciane Sanchotene Etchepare Daronco

CEFD

Marcia Henke
CTISM

Adriano Rudi Maixner
CCR

PARECERISTA AD HOC

Eluane Parizotto Seidler

Graciela Rabuske Hendges
CAL

Andrea Schwertner Charao
CT

Tanea Maria Bisognin Garlet
Palmeira das Missdes

Fabio Beck
Cachoeira do Sul

Evandro Preuss
Frederico Westphalen

Regis Moreira Reis
TAE

Elisete Kronbauer
TAE

Suélen Ghedini Martinelli
TAE

Isabelle Rossatto Cesa
DCE

Daniel Lucas Balin
DCE

Jadete Barbosa Lambert
Sociedade

Cartilha aprovada em sessdo ordindria da Cdmara de Extensdo no dia 03/09/2021



SUMARIO

1. Organizagdo de eventos virtuais: algumas
dicas embasadas no trabalho desenvolvido
pela equipe do projeto

2. Qual o diferencial de usar a plataforma
de design "Canva" como estratégia para as
artes de divulgagdo?

3. Streamyard

4. Google Meet - Iniciar uma videochamada
no meet

5. Instagram: Qual a importdncia de acessar
essa ferramente de interagdo social e como
utiliza-la?

6. Vocé sabe como criar um formuldrio online
no Google Forms?

7. Como produzir e acessar os certificados
emitidos pelo portal de certificados da
UFSM?

Referéncias

1
15

16

19

21

25



~H B

APRESENTAGAO

Durante o periodo de distanciamento social provocado pela pandemia da
COVID-19, foi necessério pensar em adaptacoes para muitas acoes e muitos
projetos, tanto para conseguir atingir a comunidade externa dentro das
medidas de prevencdo, quanto para manter o vinculo académico com os
alunos. Assim, o projeto de ensino Tecnologias de redes e a troca de saberes
na formagao em Terapia Ocupacional, e o projeto de extensao A construcao
do conhecimento por meio da troca de saberes académico e popular, do
curso de Terapia Ocupacional, foram criados com a proposta de facilitar,
por meio das Tecnologias da Informacao e Comunicagao (TIC), diferentes
conhecimentos académicos relevantes e capacitagoes tecnolégicas nas
ferramentas de facil acesso aos estudantes e profissionais, partindo de
referenciais teéricos e experiéncias pessoais das alunas envolvidas nos
projetos. Nesse sentido, a presente cartilha tem por objetivo trazer uma
sintese do conhecimento e treino realizado pela equipe através do uso das
plataformas: Google Meet, Google Forms, StreamYard, YouTube, Instagram
e também do Portal de Certificados da UFSM, sendo este udltimo de
significativa utilidade para aqueles que fazem parte de nossa universidade.
Também, partindo das experiéncias pessoais do grupo, foi pensado em uma
lista de informagdes importantes para a organizacao de eventos virtuais, que
podem auxiliar tanto a comunidade interna, quanto a comunidade externa.



1. ORGANIZAGCAO DE EVENTOS VIRTUAIS: ALGUMAS
DICAS EMBASADAS NO TRABALHO DESENVOLVIDO PELA
EQUIPE DO PROJETO

Em tempos de distanciamento social, muitas atividades precisaram ser
adaptadas para conseguir dar uma sequéncia para as acoes desenvolvidas.
Atividades voltadas para o ambito educativo e que envolvem relaces
interpessoais, trocas e espacos para didlogos precisaram ser transferidas para
o meio virtual. Para muitas pessoas, as tecnologias sao novidades e, muitas
vezes, um desafio. Portanto, a equipe listou algumas informacoes importantes
para que as atividades via sistema remoto acontecam com tranquilidade e
sejam aproveitados tanto por quem organiza, quanto pelo publico destinado,
onde podemos citar:

[ ao pensar em um evento, pesquise seu publico alvo. Quais sdo os horarios
disponiveis? Em que periodo mais acessa a Internet?;

W atencdo para a temdtica! Muitas vezes nosso interesse pode visar uma
temadtica especifica que nao corresponde aos interesses de quem se objetiva
atingir. Logo, é importante pesquisar as demandas para que os eventos sejam
significativos para os participantes e, com isso, propiciar o engajamento;

W utilize uma plataforma que corresponda as necessidades da equipe e que
seja de facil acesso. Os interessados vao conseguir acessar? Essa plataforma
permite o nimero de participantes que estardo em tela? E qual é a limitacado
para ouvintes? O evento serd uma roda de conversa com participacao direta
do ptiblico, com possibilidade de abertura de camera e/ ou microfone, ou uma
palestra somente com perguntas no chat?;

B informe antecipadamente os participantes do hordrio, data, temadtica,
palestrantes, plataforma de transmissao e emissdo ou nao de certificado de
participacao;

W divulgacdo é a diferenca! Lembre-se que, para o engajamento, é preciso
divulgar seu material com um tempo hébil para que os ouvintes se organizem,
mas também é preciso lembra-los préoximo a data do evento, pois em um
periodo como este, com diversas atividades virtuais, é possivel que a pessoa
nao lembre que ia participar de seu evento. Observacao: divulgar em excesso
também pode ser prejudicial, portanto, analise seu ptiblico;
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W ofereca um treinamento prévio aos envolvidos no evento, ou materiais
informativos. Todos nés envolvidos com instituicdes e servicos educativos e
de cuidado, estamos precisando aprender a utilizar diferentes tecnologias,
e vocé pode encontrar pessoas que nunca utilizaram as plataformas que
pretende usar em seu evento. E importante explicar sobre as ferramentas e se
colocar a disposic¢ao para esclarecer dividas das mesmas;

mpretende gravar o evento? Solicite antecipadamente a permissao de todos os
envolvidos. Lembre-se que vocé ndo pode divulgar e compartilhar imagens,
videos e contetidos de pessoas sem o consentimento delas. Quer ter maior
seguranca? Elabore um termo de autorizacdo de uso de imagem para os
participantes;

I respeite o hordrio do evento! Sabemos que, muitas vezes, os eventos nao
ocorrem como o planejado, e existem fatores, como dificuldade de acesso a
Internet, problemas com microfone ou cimera que podem atrasar a atividade.
Porém, para isso, recomendamos que combine com os envolvidos que entrem
previamente ao horario marcado, para realizar um teste desses recursos, e da
apresentacdo de slides, caso seja necessdrio. Combine com os envolvidos o
tempo maximo e também como preferem ser sinalizados, caso passem do
periodo méaximo combinado;

B comunique-se com os ouvintes durante o evento: Pode ser que nao
aparecam duvidas sobre a palestra, mas sim sobre a organizacao da atividade,
e, para isso, € necessdrio que a equipe esteja atenta ao chat e as redes sociais
do grupo.
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2. QUAL O DIFERENCIAL DE USAR A PLATAFORMA DE
DESIGN CANVA® COMO ESTRATEGIA PARA AS ARTES DE
DIVULGACAO?

2.1 COMO ACESSAR A PLATAFORMA CANVA® VIA WEB?

Para acessar o Canva® via web é necessario abrir o navegador usual
de seu notebook ou computador, e digitar na barra de pesquisa
localizada na parte superior ou inferior o seguinte endereco “www.
canva.com/login”, dando inicio a busca pelo site. Logo, ap6s a
péagina carregar, serdo apresentadas as op¢coes para fazer login em
uma conta j4 existente, podendo ser vinculada ao Google, Facebook
ou e-mail ou registrar-se com uma das opc¢des anteriores.

2.2 COMO ACESSAR O APLICATIVO DO CANVA® ATRAVES DO
SMARTPHONE?

Para obter o aplicativo (App) serd essencial ligar a tela do seu
celular, ir na busca de seus aplicativos e entrar no App Play Store
se seu smartphone for Android ou no App Store para IOS. Na
sequéncia, clicar na barra de pesquisa e buscar Canva: Editor de
foto e video. Ap6s, clicar no aplicativo e, em seguida, na opgao
“Instalar”, aguardar, fazer o download em seu smartphone e clicar
em abrir, onde inicialmente serdo apresentadas opcoes de entrar
com conta ja existente ou registrar-se.

2.3 COMO CRIAR UMA CONTA NO CANVA®?

Caso ndo possua conta no Canva®, serd necessario registrar-se via
web ou App Canva®. Dessa forma, ao acessar uma das alternativas,
clique na opcao “Registrar-se” localizada abaixo das opcdes de
login. Por meio disso, ficam visiveis as possibilidades para registrar
uma conta na plataforma, utilizando o login do Facebook, Google
ou e-mail. Assim, basta escolher uma das opcdes de acordo com
sua preferéncia, caso a opcao escolhida seja utilizar a conta do
Facebook ou Google. Ao clicar, serd aberta uma aba do navegador
para ser feito o login na conta da midia social selecionada; como
resultado, a conta no Canva® serd criada automaticamente.

Do contrdrio, se o modo escolhido for e-mail, serd necessdrio
preencher os campos obrigatdrios, colocando seu nome de usudrio,
um e-mail que possua, a senha que gostaria de utilizar e, por fim,
clicar em “Comece ja a criar, é gratuito”.



Pronto! Sua conta estard criada e pronta para ser utilizada. Dentro
disso, o algoritmo do Canva® ira perguntar “Que uso vocé vai dar
ao Canva®?”, sugerindo algumas opc¢des que o usudrio deverd
escolher. Dessa maneira, a plataforma conhecerd um pouco mais
sobre vocé e, por conseguinte, recomendard designs e templates de
acordo com seu interesse.

2.4COMOCRIARUMAEQUIPENO CANVA®,CASOSEJANECESSARIO?

B Acesso via Web: Na pégina inicial da plataforma Canva® ao lado
esquerdo estdo listadas algumas opcdes, entre elas “‘Criar uma
equipe”, onde ao selecionar serd possivel adicionar o nome de sua
equipe e ter duas opcoes de compartilhamento para os membros
que deseja que participem da equipe e criacdo de seu design,
serd possivel adicionar o e-mail de cada um, lembrando que os
mesmos precisam ter uma conta na plataforma Canva®, ou gerar e
compartilhar um link de acesso para os individuos;

Acesso via Smartphone: No acesso via Smartphone, ao abrir
o aplicativo na pdagina inicial, serd necessdrio clicar na opc¢ao
“Menu” que fica no canto inferior do App. Em seguida, selecionar
a opcio “Convidar membros” e, entdo, escolher uma das opcdes
de compartilhamento para acesso aos designs, podendo ser gerado
um link de convite ou inserindo o e-mail dos participantes para
que a equipe receba link de acesso via e-mail.

B Acesso via Smartphone: No acesso via Smartphone, ao abrir o
aplicativo na pégina inicial, serd necessdrio clicar na opcao
“Menu” que fica no canto inferior do App. Em seguida, selecionar
a opcio “Convidar membros” e, entdo, escolher uma das opcdes
de compartilhamento para acesso aos designs, podendo ser gerado
um link de convite ou inserindo o e-mail dos participantes para
que a equipe receba link de acesso via e-mail.

2.5 COMO CRIAR UM DESIGN NO CANVA, QUAIS FERRAMENTAS
TENHO ACESSO?

m Para criar um design no Canva® via web é necessdrio acessar
a pagina inicial e clicar no botao “Criar um design”, localizado
superiormente no lado direito. Como resultado, serdo mostrados
diversos tipos de design, onde serd necessdrio selecionar o de seu
interesse ou buscda-lo na barra de pesquisa acima, caso nao possua
aopcao desejada nos itens expostos. Da mesma maneira, para criar
um design no App Canva® via smartphone, serd necessdrio abrir o



aplicativo e clicar no circulo colorido que terd um sinal de adigao
(+). Assim, surgirdo as op¢cdes mais usadas para a criacao de design
e a barra de pesquisa, quando necessdrias, além de ter a opcao de
personalizar o tamanho da arte.

Diante disso, ap6s selecionar a opc¢ao desejada, serd aberto um
arquivo em branco na plataforma e junto a ele estardo expostas
as ferramentas com acesso FREE e PRO para auxiliar na criagao
da arte, como exemplo a ferramenta de templates onde é possivel
escolher e visualizar um dos diversos designs expostos de acordo
com a preferéncia e objetivo, op¢des como adicionar imagens de
seu proprio desktop ou smartphone, dudios, videos, elementos e
figuras disponibilizados pelo Canva® para aperfeicoar a aparéncia
e o intuito da arte, adicdo de texto, escolha de cores e efeitos,
entre outras, lembrando que as opcdes de ferramentas estarao
sinalizadas com “gratis” e PRO para a versao paga. Em suma, com
a finalidade de garantir a protecdo das suas criacdes, o Canva®
mantém suas artes salvas automaticamente, consequentemente, o
usudrio poderd acessar o design e editar a qualquer hora com a
seguranca de saber que suas edicdes estdo sendo guardadas pela
plataforma.

2.6 COMO FAZER O DOWNLOAD DE SEU DESIGN FINALIZADO NO
CANVA?

Para realizar o download, é preciso clicar no icone com a imagem
de uma flecha para baixo e escolher em qual formato de arquivo
devera ser feito o download da arte, podendo ser PNG, JPG, PDF
padrado, PDF para impressao, SVG (opc¢ao PRO), video MP4 ou GIF,
dando inicio ao download em seu smartphone ou desktop.

2.7 QUAL ADIFERENGA DO CANVA FREE E DO CANVA PRO?

O Canva® Free, apesar de ser gratuito, consegue suprir com
exceléncia as necessidades bdsicas de seus usudrios que buscam
utilizar para uso pessoal ou com uma pequena equipe, tendo varias
ferramentas e opcdes gratuitas para usar nos designs criados e uma
capacidade de armazenamento consideravelmente boa. Contudo,
caso a necessidade do usudrio seja de uma capacidade de equipe
e armazenamento maior, além da criacdo de um kit da marca com
suas caracteristicas, uma gama maior de templates, fotos, videos
disponiveis para uso, maior qualidade de imagem e agendamento
de publicacdes para as redes sociais, o ideal é a obten¢dao do Canva®
Pro, que disponibiliza um pagamento mensal ou anual.



3. STREAMYARD

A transmissdo de lives, rodas de discussdo, entrevistas, eventos sem
anecessidade de download de alguma plataforma especifica e com
o inicio da transmissdao ao vivo diretamente do seu computador,
tablet ou celular sdo algumas das caracteristicas desta plataforma.
O StreamYard possibilita que vocé consiga iniciar a sua transmissao
ao vivo, através de algum navegador, com Internet, em diversas
midias sociais, tais como: Youtube, Facebook, Linkedin, Twitch
e Periscope, sem que a sua live fique restrita a uma plataforma
online, ou seja, uma mesma transmissdo pode ser visualizada pelos
usudrios simultaneamente em midias sociais distintas. Ademais,
é possivel também, através dessa plataforma que dez pessoas
participem de uma mesma sala, no entanto somente serao exibidas
na tela ao vivo seis pessoas, cabendo entdo ao(s) moderador(es)
organizar quem ird ou ndo realizar a fala naquele momento.

A plataforma estd disponivel para ser utilizada na versdo gratuita
e paga. Dessa maneira, caso vocé opte pela primeira opc¢do, nao
poderd remover a logomarca da ferramenta e hd uma limitacgao
de 20 horas de video por més. Diante disso, se estiver pensando
em programar algum evento tipo web semindrio, evento online
com duracdo de dias é necessdrio que exista uma organizacao
prévia da equipe e/ou pessoal para que nado seja ultrapassada a
capacidade permitida pela plataforma e, com isso, a sua live possa
ser transmitida!

A opc¢do gratuita do StreamYard permite que vocé adicione
recursos, como notas de rodapé, mudancas de cendrios, inser¢ao
de comentdrios em destaque de maneira simultanea durante a live,
compartilhamento da tela entre os convidados, insercao de logos,
apresentacdao de um material de apoio. Caso queira, a opcao paga
permite que vocé realize lives com mais de 8 horas de duracgao e
também fazer multistream, ou seja, transmitir um evento em mais
de cinco plataformas.

3.1COMO FUNCIONA A PLATAFORMA?

O app, tanto em sua versao paga quanto gratuita, somente estd
disponivel ao usudrio com a linguagem em Inglés, além disso, o
servico funciona nos celulares Android, IPhone® (iOS) e também
nos navegadores. Assim, € necessdrio que vocé inicialmente
acesse o site da plataforma: https://streamyard.com/, clique em



Get Started, insira um endereco de e-mail valido e, através disso,
verifique a sua caixa de entrada da conta que este ultimo foi
informado. O app néo solicita senha, no entanto envia um cé6digo
numérico de seis digitos por e-mail a cada login e, ap6s a insercao
dele, vocé estard logado.

Em seguida, no canto esquerdo da tela, aparecerdo as opcodes
“Broadcast”, espaco destinado a configuracdo da transmissao e
“Destinations”, em que héd a inclusdo das redes sociais. Nessa
segunda opc¢do, se optar por logar e transmitir a sua live no
Youtube, o app conecta em sua conta do Google para ter acesso ao
YouTube. Destoando-se dos demais, quando optar pelo Facebook
ou Linkedin ja se torna possivel vincular o app a sua conta pessoal
ou a sua pagina. Ap6s a escolha da rede social que deseja vincular,
é necessdario seguir aquilo que o app indicar para conectar ao seu
perfil e, especialmente, confirmar no final a rede social de sua
escolha. Outro recurso interessante é a possibilidade de traducao
da plataforma; para isso, é necessario que vocé clique com o botao
direito no navegador e, depois, traduzir para o portugués.

Vocé confirmard que essa etapa de vinculacdo de contas ao
StreamYard ocorreu de modo efetivo quando, ao clicar em
Destination, aparecer nas opc¢des a rede social que vocé incluiu
previamente.

3.2 COMO INICIAR A TRANSMISSAO AO VIVO?

Para iniciar a transmissdo ao vivo é necessario clicar em Broadcast,
localizado geralmente no canto superior esquerdo de seu navegador, logo
acima de Destination. Ao realizar esse ato, vocé sera direcionado para
duas “sub abas”, com o titulo Proxima Transmissdo, em que é nesta op¢ao
que vocé ird clicar para iniciar uma nova live, e Transmissdo Anteriores,
que mostra o histérico do que vocé ja realizou.

Caso vocé queira iniciar uma nova transmissao ao vivo, tera que clicar
nesta primeira “sub aba” e logo em seguida “crie uma transmissdo”. Em
seguida, vocé devera clicar na rede social que foi cadastrada previamente
(aquela onde sera transmitida a sua live). Uma nova aba sera aberta pela
plataforma para que vocé adicione titulo, descri¢do, privacidade da sua
transmissdo ao vivo. Além disso, é neste mesmo espago que aparecera a
op¢ao “Agende para mais tarde”



Consequentemente, caso vocé tenha um evento online e queira realiza-lo
por meio desta plataforma e divulgar o link de acesso da sua transmissao
a0 vivo, essas deverao ser as opgdes que vocé deve seguir.

Quando optar por “Criar Transmissao” vocé sera redirecionado a uma
nova aba em que podera testar sua camera, microfone, nome de exibi¢ao
que ficard aparecendo durante a transmissdo; caso opte em permanecer
aparecendo na transmissao ao vivo. Além disso, quando vocé clicar em
configuragdes avangadas, mais especificamente no item Cam/Mic, e apds
clicar em Entrar no Broadcast Studio, vocé sera redirecionado para o
estudio que ocorrera a transmissdo ao vivo posteriormente.

3.3 RECURSOS DISPONIVEIS

Dentro da sala de transmissao, aparecera no canto inferior da tela do seu
navegador ou aparelho que esteja usando a op¢ao “Barra de Ferramentas”
que oferta os seguintes recursos e funcionalidades: microfone (ativa ou
desativa o microfone), camera (ativa ou desativa a camera), cam/mic
(configuragdes mais avangadas da camera e do microfone), agdo (em que
¢ possivel que vocé envie para os participantes da live um video durante a
transmissao), convite (através dele é possivel gerar um link compartilhavel
para que os seus convidados possam entrar na sala da transmissdo tanto
antes quanto durante e depois do encerramento).

E possivel também alterar o layout de exibi¢do da transmissdo tanto antes
quanto durante a sua live. Para isso, basta clicar em uma das sete opgoes
de layout de apresentagao que estao disponiveis para vocé em uma telinha
logo abaixo do modo de exibigao.

Os convidados poderao ingressar no seu Broadcast Studio por meio de
um convite que sera enviado por vocé por meio de um link que sera
gerado automaticamente quando clicar em Invite (Convidar). No entanto,
¢ importante ressaltar que na versao gratuita do app até 6 pessoas podem
ser exibidas na transmissdo ao vivo e dentro do Broadcast Studio, sem
exibi¢do nalive, dez pessoas. Além disso, os seus convidados nao precisam
criar nenhum cadastro na plataforma para conseguir acessar a sala, basta
clicar no link compartilhado.



Quando os seus convidados entrarem em seu Broadcast Studio, eles irdo
aparecer para vocé no canto inferior da tela do seu navegador e, entdo, é
de sua responsabilidade clicar na miniatura deles e em Add to Stream para
que consigam participar da sua transmissdo ao vivo.

E possivel também que, ao longo da sua transmissdo, vocé interaja tanto
com os convidados quanto com os participantes. Para isso, ha os itens
Conversa Privada, em que somente os convidados da sala e vocé podem
visualizar e enviar mensagens e comentarios, além do chat geral. Essas
opgdes permitem responder os telespectadores da sua transmissao, bem
como enviar aos convidados da perguntas e comentarios que surgirem ao
longo da discussao.

O item Banners permite que seja possivel deixar contatos importantes
e dar recados para a audiéncia ao longo da transmissao. O StreamYard
disponibiliza aos seus usudrios dois modelos padroes de Banners que
podem ser facilmente utilizaveis e editaveis. Para tal acao é necessario que
vocé arraste 0 mouse até aparecer o icone de lapis e siga 0 mesmo passo a
passo de quando deseja criar um novo banner. Ha também a possibilidade
de vocé criar um modelo de banner seu. Para isso, basta clicar em + Create
a Banner, digitar o seu texto, e, em seguida Add Banner - caso queira que
ele apareca somente no rodapé do video, marque a op¢ao Scroll Across
Bottom (ticker).

3.4 INICIAR A TRANSMISSAO

Apos escolher a rede social que deseja vincular a sua transmissao ao vivo,
enviar o link de convite de acesso da sala aos convidados, adicionar a tela
todos os participantes da sala, escolher o layout de exibigdo, ja é possivel
iniciar a transmissao! Basta arrastar o mouse até o canto superior direito
da sua tela e clicar em Go Live. Na sequéncia, aparecera tanto para vocé
quanto para os seus convidados uma contagem regressiva de trés segundos
e, apos, voce estard ao vivo!



3.5 ENCERRAR A TRANSMISSAO

Quando todos os participantes ja tiverem dado as suas colocagdes finais,
é preciso finalizar a transmissdo. A fim de encerra-la, é necessario que o
organizador da sala clique em End Broadcast.

Apos isso, os convidados também poderio se retirar da sala, bem como
vocé e a sua transmissdo ao vivo estard disponivel para ser acessada por
qualquer sujeito na rede social que vocé optou por realizar a transmissao.
Lembrando que, o titulo e subtitulo que a mesma carregard posteriormente
sera 0 mesmo que vocé escolheu previamente, quando estava criando o
evento no Broadcast studio.

4. STREAM GOOGLE MEET - INICIAR UMA VIDEOCHAMADA
NO MEET

4.1 COMO ACESSAR O GOOGLE MEET?

Primeiramente, acesse o0 Google Meet. Em seguida, caso queira iniciar uma
reunido, clique em “nova reuniao’, para escolher uma das seguintes op¢oes:
“Criar uma reuniao para depois”, “Iniciar uma reunido instantanea” ou
“Programar no Google Agenda’, sendo respectivamente esses os métodos
usados. Na op¢ao de “Criar uma reunido para todos’, copie o link de uma
reunido agendada para compartilhar os detalhes dela com os participantes.
Para iniciar uma reunido com este link, cole-o em um navegador e digite
no campo: “Digite um cddigo ou link” > clique em participar. Ja na opgao
“Iniciar uma reunido instantanea’, crie uma reunido para vocé participar
agora. E, por fim, caso queira agendar uma reunido, use a op¢ao “Programar
no Google Agenda’, a fim de direcionar para o Google Agenda.

4.2 INICIAR UMA VIDEOCHAMADA NO GMAIL

Inicialmente, abra o Gmail. Logo apods, no canto inferior esquerdo, em
“Meet”, clique em nova reunido. Para enviar o convite da reunido por



link ou e-mail, clique em “Enviar convite”. Por fim, quando estiver tudo
pronto para vocé participar da reunido, clique em “Participar agora”
Por fim, quando estiver tudo pronto para vocé participar da reunido, clique
em “Participar agora” Entdo, antes de participar da primeira reuniao,
habilite o microfone e a caimera. Com isso, poderd entrar na chamada,
clicando em “participar agora’, e para finaliza-la, clique em sair da chamada.

4.3 PROGRAMAR UMA VIDEOCHAMADA NO GOOGLE AGENDA

Ao criar um evento no Google Agenda, vocé podera adicionar um link
para videochamadas.

Crie um evento na Agenda e, na sequéncia, adicione os convidados e digite
os nomes ou e-mails das pessoas que vocé quer convidar, clique em salvar
e depois em enviar para notificar os convidados.

5. INSTAGRAM: QUAL A IMPORTANCIA DE ACESSAR ESSA
FERRAMENTA DE INTERACAO SOCIAL E COMO UTILIZA-
LA?

A ferramenta é utilizada com o intuito de compartilhar e curtir informagoes,
fotos, videos, entre outros contetidos visuais e auditivos. Através do
aplicativo é possivel se manter informado sobre diversos contetidos que
estdo sendo comentados no mundo inteiro. Além disso, empresas utilizam
para compartilhar informagdes sobre seus produtos e/ou trabalho para ter
um maior vinculo com os consumidores através das interacdes realizadas
no aplicativo.

5.1COMO ACESSAR E NAVEGAR PELO APLICATIVO?

Se vocé estiver utilizando o computador, basta entrar no link https://www.
instagram.com/accounts/login/¢hl=pt-br. Para realizar o primeiro acesso
e navegar pela ferramenta no celular, é preciso fazer primeiro o download
do aplicativo, caso esteja usando o celular. Apos o download ser concluido,
clique em “abrir” e selecione a op¢ao “cadastre-se”.



Para se cadastrar, é preciso que vocé possua um e-mail ou numero de
telefone; o aplicativo também fornece outra opcao através das informacoes
fornecidas para o aplicativo Facebook, como e-mail e senha. Em seguida, o
aplicativo pede que o usudrio escolha um nome de usuario, pois é através
desse nome escolhido que irdo lhe encontrar o seu perfil. A seguir, é possivel
escolher uma foto de perfil ou clicar na op¢ao “pular” para escolher em
outro momento. Por fim, a ferramenta pede que vocé complete o seu perfil
no espago intitulado “biografia’, com informagdes que vocé gostaria de
compartilhar, mas nao é algo obrigatorio para navegar pelo aplicativo.

O aplicativo é de facil navegacao, pois exige apenas que o usudrio role para
baixo ou para cima o dedo na tela do celular ou, quando estiver acessando
pelo computador, por exemplo, clicar no mouse ou nas teclas com seta para
baixo e outra para cima para que o feed se movimente e mostre diversos
contetdos selecionados pelo proprio aplicativo através do que o usuério
escolheu seguir de paginas, como paginas de amigos, projetos, empresas e
entre outras opgoes.

5.2 COMO PUBLICAR E DIVULGAR UM CONTEUDO NO INSTAGRAM?

Vocé sabia que no Instagram temos diversas op¢des de publicar e divulgar
nossos conteudos? Partimos da publicagdo de fotos no feed, nas stories, no
IGVT e no Reels.

5.2.1 PUBLICAGAO DE FOTOS NO FEED

A publicagao de fotos no feed ¢ a fungdo mais basica do Instagram, onde
podemos adicionar fotos da galeria do nosso celular ou tiradas na hora
pelo préprio aplicativo. Acessando o aplicativo, vocé ira clicar no icone
“+”, no canto superior direito da tela. Ali vocé encontra todas essas op¢oes,
inclusive editar a foto, adicionar efeitos, contrastes, marcar pessoas e

colocar uma localizagéo.



5.2.2STORY

Para encontrar a fungdo de story, basta vocé rolar a tela para a direita, em
seguida, aparecerd a camera do seu celular, onde é possivel tirar fotos ou
adicionar imagens de sua galeria. Nas stories é possivel editar, adicionando
efeitos, filtros, emojis, GIFS, musicas e manuscritos. A principal diferenga
entre as stories e as demais op¢des do Instagram ¢é o periodo de tempo, ou
melhor, elas sé ficam 24 horas disponiveis para visualizagao.

5.2.3 VIDEOS AO VIVO

Ha a possibilidade de criar um video em tempo real com os seguidores que
serdo notificados e podem interagir através de comentarios que aparecem
na tela.

5.2.4I1GVT

OIGVT éuma ferramenta que possibilita a gravac¢ao de videos mais longos,
com duracio de até uma hora. E um étimo recurso para a publicacio
de videos mais duradouros sem a necessidade de migrar para outras
plataformas, como o YouTube. Para acessar, basta ir em seu perfil (canto
inferior direito da tela), clicar no icone “+” e ir em “video do IGVT”.

5.2.5 REELS

Ultimamente, o reels vem fazendo muito sucesso entre os usuarios do
aplicativo. Por meio deles, vocé pode publicar videos mais curtos com
duragdo maxima de 15 segundos, podendo compartilha-lo nas stories e
na aba explorar. Para fazer reels, abra a camera para as stories e selecione a
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opgcao reels que fornece quatro opg¢des “audio’, “speed”, “effects” e “timer”.
Para iniciar a gravagdo basta clicar no botao central.



5.3 COMO DIVULGAR E ATINGIR UM NUMERO MAIOR DE PESSOAS EM SUAS
PUBLICACOES?

Para divulgar e atingir um nimero maior de pessoas em suas publicagdes,
algumas das principais formas é aumentar o engajamento do seu perfil, pois
ele traz o envolvimento e o interesse dos seguidores com o seu conteudo.
Para ampliar o engajamento ¢ necessario aproveitar todos os recursos do
Instagram disponiveis. Outras dicas valiosas seriam publicar no melhor
horario (entre 14 e 15 horas), postar contetido com frequéncia, utilizar
as hashtags, pois elas ajudam com que seu post apareca nas pesquisas de
outros usudrios.

Assim, percebe-se que, além de ser uma ferramenta de interagao social, o
Instagram ¢ um 6timo recurso para divulgac¢ao académica de grupos de
estudo. E um aplicativo de f4cil interagdo, sendo bastante intuitivo no seu
uso. Atualmente, é uma das redes sociais com mais usuarios, possibilitando
que pessoas de varios nichos tenham acesso aos grupos académicos,
conhecendo e se interessando pela area.

6. VOCE SABE COMO CRIAR UM FORMULARIO ONLINE NO
GOOGLE FORMS?

O Google Forms é uma plataforma online disponibilizada gratuitamente
pela marca Google, que serve para criar formularios online. Através dela,
o responsavel pode organizar as inscri¢oes de eventos, acompanhar as
respostas e obter feedbacks. Sdo disponibilizados modelos prontos e que
podem ser editados conforme o gosto do responsavel pela criagao.

Para acessar o Google Forms, é preciso ter uma conta no Google através
do Gmail, o qual pode ser usado em diversos navegadores, como Chrome,
Firefox, Brave. Acesse o site do Google Forms por este link: google.com/
forms/about. Apos abrir o site, no canto superior direito, clique em “Ir para
os Formularios Google”



Ao abrir uma nova pagina com o nome “Iniciar um novo formulario’, vocé
tera acesso a um modelo em branco e a outros prontos, disponibilizados
pela prépria ferramenta. E possivel editar o formulario, adicionando
informagoes sobre o evento (o nome, a data, o horario e a plataforma em
que vai acontecer) e se¢des que requerem dados pessoais do inscrito (nome
completo, e-mail, curso e institui¢do).

No canto superior, ha as opgdes “Personalizar tema’, “Visualizar”,
“Configuragdes” e “Enviar Formulario”. Quando o criador do formulario
clicar em “Personalizar tema’, vai poder adicionar uma imagem de
cabecalho, uma cor para o tema e outra cor para o plano de fundo, além de
poder mexer no estilo da fonte.

A ferramenta “Visualizar”, por sua vez, é usada para conferir o formulario na
forma como os inscritos terdo acesso. Dessa forma, o criador podera revisar
as secOes e viabilizar que os participantes possam fazer o preenchimento
correto do formulario.

Nas “Configuragdes gerais’, clique em Coletar os e-mails > Recebidos de
respostas > Sempre. Além disso, deve-se clicar em: E necessério fazer login
> Limitar a uma resposta por pessoa. E para finalizar esse processo, deve-
se clicar em salvar.

Nas “Configuragoes de apresentacdo’, o criador encontra “Mostrar barra
de progresso” que serve para mostrar quantas paginas possui o formulario.
Também pode ser encontrado o “Embaralhar a ordem das perguntas”,
quando o criador quer que suas perguntas ndo aparecam em ordem.
Ainda na mesma pagina das “Configuragdes de apresentacao’ existe a
alternativa “Mostrar link para enviar outra resposta” e “Mensagem de
confirmagdo’, ambos utilizados no final do preenchimento do formulario.
A mensagem de confirmagao é usada para agradecer o inscrito que assistiu
o evento, além de promover redes sociais e outros tipos de contato.

A configuragao de testes ndo ¢é usada para formularios de presenga para
um evento, mas sim quando um formulario possui multipla escolha, por
exemplo, para pesquisas de Conclusao de Curso.



A opg¢ao “Enviar Formulario” é utilizada quando todo o processo esta
pronto. Caso queira enviar o formulario para o e-mail dos inscritos, além
de ativar a opg¢ao coletar e-mails, deve-se adicionar os e-mails e o assunto.
Caso queira apenas o link do formulério, va em “links”, onde dois links
serdao gerados, um comprido ou um com a URL curta. Ambos funcionam,
mas o recomendado ¢ utilizar a URL curta.

Apés todo esse processo, o seu formulario no Google Forms vai estar
pronto para ser utilizado.

7. COMO PRODUZIR E ACESSAR OS CERTIFICADOS
EMITIDOS PELO PORTAL DE CERTIFICADOS DA UFSM?

Apesar dessa parte da cartilha ser destinada principalmente aos estudantes
e profissionais vinculados a Universidade Federal de Santa Maria (UFSM),
a parte “1.2” fala sobre como encontrar o certificado digital dos eventos
realizados por esse portal, que é util para todos os participantes das mais
diversas atividades virtuais realizadas pelos integrantes da UFSM.

7.1 COMO CRIAR UM CERTIFICADO PELA UFSM?

Inicialmente, é importante enfatizar que somente vinculados a UFSM
podem criar certificados digitais por esse servico, por exemplo, estudantes,
professores e técnico-administrativos. Iremos apresentar aqui a maneira
como a equipe realiza a confec¢ao dos certificados:

inicialmente, é necessario baixar o arquivo com o modelo de certificado
no  endereco  https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/350/2018/07/
@ERTIFICADO-quero-no-PADRAO-cpd.zip. O modelo contém as
linhas importantes a serem respeitadas, quais sejam: Primeira linha
(acima das demais) - Nome da pessoa a receber o certificado; Segunda
linha - local e data; Terceira linha - Cédigo de autenticagao do certificado.



ATENCAO: E necessdrio excluir as linhas antes de salvar o documento
para envio, caso contrario, elas irdo aparecer no material. Em suma, elas
servem somente como um guia para respeitar os espagos que nao devem
ser preenchidos pela equipe, e sim pelo Centro de Processamento de
Dados (CPD);

apoOs baixar o arquivo, a arte segue conforme o interesse da equipe,
sempre lembrando de respeitar as linhas no documento. Trazemos como
informag¢des importantes a constar, na ordem que colocamos: tipo de
participagdo (palestrante, ouvinte, mediador, organizador); nome do
evento; data (ou datas) do evento; horario; plataforma onde foi realizado
e carga hordria do certificado. Além disso, acima dessas informagdes,
indicamos o nome do projeto/grupo e adicionamos aslogos da universidade
e do projeto/grupo;

caso seja de interesse, é possivel enviar uma segunda folha com demais
dados do evento. Fazemos isso quando o evento tem mais de um dia e
queremos citar as mesas tematicas, por exemplo. Neste, s6 é necessario
respeitar a linha inferior;

¢ necessaria, pelo menos, a assinatura de um responsavel pela atividade.
Entdo, se vocé for estudante, é importante se comunicar com o docente/
TAE responsavel para a coleta da assinatura;

apos a confec¢do do modelo de certificado, que conforme o arquivo
enviado, esta em formato de Powerpoint, é necessario salvar o arquivo no
formato de imagem (.JPEG ou .PNG), em tamanho menor que 1 MBG
(megabyte);

apos a criagdo do modelo de certificado, conforme indicado pelo CPD,
para enviar os nomes das pessoas certificadas, é necessaria a criagdo de um
arquivo de texto no formato .txt. Nele os nomes vao estar separados por
enter (um por linha), sem virgulas ou demais sinalizagoes;



agora que vocé possui seus arquivos: uma ou duas imagens (dependendo
se tera segunda folha, conforme orientado) e um arquivo .txt, é necessario
solicitar servico no seguinte endereco: https://servicos.cpd.ufsm.br/otrs/
customer.pl? Action=CustomerTicketProcess&ProcessEntitylD=Process-
9c61al7flc5a98efcdf3b44fc5f25a3a;

inicialmente, caso ainda nao esteja logado, o sistema ira solicitar seu
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e a senha da UFSM (a mesma que vocé
utiliza para acessar os demais portais);

nesta solicitagdo, sera necessario preencher alguns dados, sendo eles:
Siape/Matricula; Unidade (por exemplo: CCS, CCSH - o proprio sistema
indica as opg¢des); E-mail; Telefone; Numero do Projeto (E possivel
encontra-lo no Portal de Projetos da UFSM); Perfil do Solicitante (Bolsista,
Outro, Professor ou TAE), Titulo, que é indicado conforme o Padrao CPD,
onde podemos organizar, como exemplo, embasado em nossas agoes:
CCS/2021-05-13-TO CONTIGO-Organizag¢ao de eventos online-Ouvinte-
3h, a sequéncia significa: Unidade-Ano-Més-Dia-Evento ou projeto-Mesa
tematica ou assunto-modalidade de participa¢ao-hora. Informar também
o numero de pessoas certificadas, conforme a quantidade de nomes que
estdo no arquivo .txt. Onde pede assunto, sinalizar sobre o envio do
certificado; e na caixa maior de Texto, complementar caso seja necessario
com alguma informagdo. Abaixo desta caixa, hd “Anexos’, e neste local
vocé adiciona o(s) arquivo(s) de imagem e o arquivo de texto;

caso tenha preenchido corretamente, quando clicar em enviar, no final
da pagina, seu arquivo ira aparecer na pagina “Meus Chamados’, na
categoria “Aberto”, e quando a equipe do CPD realizar a confecgdo e ndo
tiver nenhum dado para organizar, aparecera em “Fechado” e o certificado
estara pronto para retirada no portal de certificados. Vocé também sera
informado sobre o processo pelo e-mail cadastrado no Portal da UFSM,
e, para cada modelo de certificado (ndo para cada participante, somente é



levado em conta o modelo/modalidade que consta na arte do certificado),
¢ necessario abrir um novo chamado (o mesmo possui também niimero
de protocolo, em caso de necessidade para comunicag¢ao com a equipe do
CPD).

1.2 ONDE ENCONTRO MEU CERTIFICADO?

Paralocalizar seu certificado, inicialmente é necessario acessar o endereco:
https://portal.ufsm.br/certificados/mainMenu.html. No site, existe
um retangulo editavel, abaixo de “Nome da pessoa’, em que vocé deve
colocar o nome do participante, conforme registrado na atividade. Para
isso, recomendamos que sempre preencha formularios com seu nome
completo e com muita atencdo, pois sera utilizado conforme os dados que
vocé disponibilizou. Apds o preenchimento do nome, v na lupa ao lado
direito do retangulo, onde estd escrito “pesquisar”. Caso seu certificado ja
tenha sido emitido, ira aparecer seu nome completo e ao lado esquerdo
dele, um botdo com um olho, que indica o item “visualizar”. Ao clicar
nele, vocé sera encaminhado para os certificados emitidos em seu nome,
sendo possivel baixar através do botao ao lado esquerdo do nome do
certificado, que indica onde “baixar”. Apos salva-lo em seu computador,
esta pronto para ser usado por vocé e inclusive ser impresso. Lembrando
que os certificados emitidos pelo portal sio autenticados e o endereco
dessa autenticagdo se encontra no proprio certificado, abaixo dos dados.
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