TUTORIAL PARA REALIZACAO DE DEFESAS POR U i
VIDEOCONFERENCIA DURANTE ISOLAMENTO SOCIAL [\
(CArs

Prezados docentes, elaboramos esse tutorial visando esclarecer duvidas referentes a utilizacao
da ferramenta de videoconferéncia Google Meet e facilitar o agendamento e a realizacdo das
defesas de nossos discentes através desse aplicativo.

1) Criando o evento (defesa por videoconferéncia) na agenda do Google

Para que alguns recursos (como o de gravacdo por ex.) sejam acessados, é necessario que o
orientador/coorientador crie o evento da defesa de seu orientando na agenda de sua conta
Gmail iduff. Isso permitird ao presidente da banca gravar toda a defesa, desligar microfones e
incluir ou retirar pessoas da videoconferéncia, caso seja necessario.

Passo a passo:

a) Acesse o seu e-mail iduff;
b) Do lado direito da tela vocé encontrara o icone do Google Apps (indicado pela seta).
Clique nessesone e acesse a agenda (indicada na figura).

c) Ao acessar a agenda do Google, selecione a data e horario da defesa. Ao selecionar o
hordrio, uma janela para preenchimento surgird na tela, conforme figura a seguir:
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- Nessa tela, preencha no titulo o tipo de defesa e o nome do discente, como por ex.
“Defesa de Projeto de Pesquisa de Jodo”;

- Clique no icone “Adicionar Videoconferéncia do Google Meet”, gerando assim o link
para acesso a videoconferéncia;

- Cligue no icone “Adicionar convidados” e preencha o e-mail dos membros que
participardo da defesa, demais convidados de interesse, e o e-mail da coordenacgado do
programa (ppgcaps.uff@gmail.com). Apds recebimento do convite a coordenagdo
realizard a divulgacdo do link da defesa aos demais membros do PPG-CAPS (exceto em
casos de necessidade de defesa sigilosa);

- Clique em salvar.

Ao final de todos esses passos o0 evento se encontrara salvo em sua agenda e na dos
demais convidados.

Obs.: A criacdo do evento da defesa na agenda do Google ndo exclui a necessidade do
agendamento da defesa junto ao programa. Esse deverd ser feito através de
formulario disponivel no site do PPPG-CAPS (ppgcaps.uff.br) da mesma forma como é
feito quando a defesa é presencial. Caso o site esteja fora do ar solicite o link do
formulario por e-mail.

2) A videoconferéncia

Na data e hordrio agendados, todos os convidados deverdo acessar a videoconferéncia da
defesa através do link disponibilizado. O orientador/coorientador devera gravar a defesa (cujo
0 arquivo serd salvo automaticamente em seu drive) e compartilhar o arquivo da gravagdo com
a coordenacgdo. A coordenacdo nao ira divulgar o arquivo, apenas o arquivara. Favor solicitar a
banca a autorizacdo para a divulgacao, na pagina do curso, de uma foto da defesa.
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OBS.: Para evitar interferéncias e ruidos durante a apresentacao, é importante que apenas o
microfone de quem esteja apresentando se mantenha ligado, enquanto os demais
permane¢am desativados. O ideal também é que apenas o discente, seu orientador e os
membros da banca permanegam com suas cameras ativas.

Solicitamos que o presidente da banca realize uma apresentacao, informando o nome do
discente e dos membros da banca e que se trata de uma apresentacao de projeto de
mestrado/doutorado ou defesa de dissertacdo/tese do Programa de Pds-Graduacdo em
Ciéncias Aplicadas a Produtos para a Saude.

As instrucdes contidas em “Procedimentos e Normas para Defesa de alunos do PPGCAPS por
Videoconferéncia” (disponivel na pagina do programa) orientam que o discente envie com
antecedéncia os slides e a gravacdao da apresentacdao para a banca, e que durante a
videoconferéncia seja realizada apenas a defesa. Porém, a ndo disponibilizacdo da
apresentacdo durante a defesa tem prejudicado o acompanhamento da mesma pelos demais
participantes. Dessa forma, orientamos que a apresentacdo (de 50 a 60 minutos) seja
realizada, mesmo com o envio antecipado dos slides a banca.

Para a deliberagdao da banca, o presidente devera solicitar que todos os participantes, exceto
os membros da banca, deixem a sala de videoconferéncia por tempo pré-estabelecido.
Durante a deliberagao da banca o presidente devera pausar a gravagao.

Apds o tempo informado pelo presidente da banca para a deliberacdo, os demais participantes
poderdo retornar a videoconferéncia e a gravacdo deverd ser retomada, sendo realizada a
leitura da ata e o pronunciamento de cada membro da banca se aprova ou ndo a
dissertacdo/tese. Apds os agradecimentos e consideracdes finais, a gravacdo poderd ser
desligada. As assinaturas digitalizadas de todos os membros da banca deverao ser inseridas na
ata de defesa, sobre responsabilidade do presidente da banca.

Ao finalizar a gravacao, o link de acesso aos arquivos gerados sera enviado ao e-mail id.uff da
pessoa que criou o evento de videoconferéncia na agenda do Google. O arquivo da gravacgao
deverd ser compartilhado com a coordenacio do PPG-CAPS (pgcaps.uff@gmail.com). O
orientador/coorientador também devera enviar ao programa por meio de Formuldario préprio
a lista com o nome completo dos participantes da defesa e a ata com as assinaturas
digitalizadas. Apds o retorno das atividades presenciais é necessario que duas copias da ata,
impressas e assinadas pelos membros da banca e discente, sejam entregues a coordenacao. As
orientacbes do pds-defesa encontram-se na pdagina do programa, disponivel em

OBS.: As defesas de dissertacoes e teses do PPG-CAPS devem ser publicas, exceto quando o
conteido das mesmas envolva conhecimento passivel de prote¢io por direito de
propriedade intelectual. Em casos de necessidade de defesa em sigilo, a coordenagao devera
ser informada com antecedéncia.

Para esclarecer demais duvidas, entre em contato com a coordenag¢dao do programa através
do email pgcaps.uff@gmail.com.
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