


INTRODUCAO

Esse tutorial tem como finalidade auxiliar discentes e docentes na criacdo e manutencao
de defesas de dissertacdo e tese a distancia, por meio da plataforma disponibilizada do
G-Suite USP, Google Meet.

O tutorial ird focar em diversos aspectos de uma defesa a distancia, desde aspectos
técnicos até de conduta e visa nao apenas auxiliar nesse momento de pandemia, mas
também posteriormente em diversas outras atividades a distancia que o leitor venha a

participar.

Lembrando que, considerando a atualizacdo rapida de recursos tecnolégicos esse

tutorial pode rapidamente se tornar datado.



OBJETIVOS

O tutorial tem como objetivos:

« Apresentar a plataforma Google Meet de webconferéncia e seu funcionamento bésico
« Demonstrar o passo-a-passo para agendar uma reuniao

* Incentivar o uso da funcédo de Streaming da plataforma, para amplo acesso as defesas
» Trazer normativas de boa conduta em chamadas de video a distancia

» Sugerir possiveis solucdes para problemas técnicos mais comuns

« Apresentar formas de melhorar a composicdo de imagem, luz, posicdo da camera, etc.

* Reduzir problemas de dudio com alguns ajustes e equipamentos



A PLATAFORMA

O Google Meet é uma plataforma de videochamada de alta qualidade, com diversas caracteristicas, dentre as
quais, listadas pela propria plataforma:

e Seguranca garantida: as videochamadas do Meet séo criptografadas em transito, e as diversas medidas de
seguranca sdo atualizadas continuamente para reforcar a protecao.

® Reunides com varios participantes: convide até 250 pessoas da mesma equipe ou de fora da sua organizacéo.

e Acesso facil em qualquer dispositivo: compartilhe um link e convide membros de equipes para participar de
conversas com um clique em um navegador da Web ou pelo app Google Meet para dispositivos mdveis.

e Compartilhamento de tela: mostre documentos, apresentagdes e outros arquivos durante uma
videoconferéncia.

* Transmissdo de eventos: equipes, empresas e escolas podem ver e apresentar em eventos transmitidos ao
vivo com até 100.000 pessoas no dominio.

e Gravacao de eventos: grave reunides importantes e acesse a gravacao no Google Drive.



AGENDANDO UM DEFESA PELO
GOOGLE MEET

E altamente recomendado que, ao organizar uma defesa a distancia utilizando o Google
Meet, crie-se o link antes, ou seja, agende a videoconferéncia. Para isso, devemos
agendar a defesa utilizando outra plataforma, o Google Agenda
(https://calendar.google.com/)

Abra o Google Agenda e faca o login, mas lembre-se, vocé deve logar utilizando seu e-
mail e senha USP, o mesmo utilizado para acessar o e-mail e os Sistemas USP.

Apos logar, vocé deve clicar no dia que seré a defesa e criar um novo evento, vamos para
O Passo a Passo:


https://calendar.google.com/

PASSO A PASSO: crianpo A REUNIAO

* Ao clicar no dia dentro do calendério ja seréd disponibilizado o menu para inserir as informacdes da reunido:
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10am GT Oficina - Feira de Pr

Adicionar titulo e horario

10 | Evento  Ausente Tarefa Lembrete Horarios disponiveis 15 16

® Sexta-feira, 5 de feversiro — Sexta-feira, 5 de fevereiro

s Adicionar horario
Ndo se repete

Encontrar um horario

1, 18 2, Adicionar convidados 22 2
(] Adicionar videoconferéncia do Google Meet
@ Adicionar salas ou local

24 25 =  Adicionar descri¢8o ou anexos 29 30

= Rodrigo Marinangeli de Vasconcellos @
Livre - Visibilidade padréo - N&o notificar

I B | Mais opcées Sa\var | i I
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® 10am GT Oficina - Feira de Pr




Defesa/Reunido desejadq

PASSO A PASSO:
i Evento  Ausente  Tarefa Lembrete  Horarios disponiveis

CRIANDO A REUNIADO

Sexta-feira, 5 de feversiro — Sexta-feira, 5 de feverair .. ..
@ - Adicionar horario
Mao se repete

Encontrar um horario

» Aqui, recomenda-se inserir o maximo de B |
2% Adicionar convidados

informacdes possiveis, mas nosso foco serd nos

botdes destacados.

» Clique em adicionar horério e insira o horario da Q  Adicionar salas ou local
reuniao, confirme o dia da semana e a data.
= B I U = = & ¥
* Cllque em Adicionar videoconferéncia do Google Adicionar uma descrigdo para facilitar o entendimento dos convidados

Meet. 0

Adicionar anexo @ Adicione anexos para facilitar o acesso a documentos, pautas, apresentagdes, etc

» Abaixo é recomendado inserir uma descricao para
= Rodrigo Marinangeli de Vasconcellos @

Livre - Visibilidade padrdo - Mo notificar

facilitar, e também é possivel adicionar anexos
(que ficaram disponiveis na sala do Meet)



PASSO A PASSO:

CRIANDO A REUNIADO

* Apds criar a sala do Meet, ird aparecer uma
imagem como a do lado, com o cédigo da reuniao
(indicado pela seta) e uma engrenagem (em
destaque).

« Clique na seta caso queira aumentar a seguranca
da reunido. Recomendamos desabilitar o “Acesso
Réapido” para dificultar a entrada de invasores.

[[] Acesso rapido
Quando essa configuragdo esta desativada,
» O organizador precisa participar primeiro
« 50 os convidados do organizador podem participar sem pedir
= Todas as outras pessoas precisam pedir para participar
= Na&o é possivel participar anonimamente
« S0 os organizadores podem ligar para os participantes de uma reunido

=1 ]
=

Defesa/Reunido desejada

Evento  Ausente  Tarefa Lembrete  Horarios disponiveis

Sexta-feira, 5 de feversiro — Sexta-feira, 5 de fevereiro

- Adicionar horario
Ma0o se repete

Encontrar um horario

Adicionar convidados

Entrar com o Google Meet

meet.google.com/zrt-ivym-jxn @

Adicionar salas ou local

B I U == = & ¥

Adicionar uma descrigdo para facilitar o entendimento dos convidados

Adicionar anexo

Rodrigo Marinangeli de Vasconcellos @
Livre - Visibilidade padrdo - Ndo notificar



PASSO A PASSO: Defesa/Reunido desejada

A D I C I o N A N D o P A R T I C I P A N T E S Evento Ausente Tarefa Lembrete Horarios disponiveis

® Sexta-feira, 5 de fevereiro — Sexta-feira, 5 de fevereiro
MNéo se repete

Adicionar horario

Encontrar um horario

« Agora que ja temos link (em azul) podemos [
2 | Adicionar convidados ]

adicionar os participantes da reunido.

o6 obrgatério mas a0 cony a ° - x
» Esse passo ndo é obrigatério mas facilita o convite

meet.google.com/zrt-ivym-jxn (3)

para os membros da banca.
@ Adicionar salas ou local

B I U = = o ¥

Adicionar uma descricdo para facilitar o entendimento dos convidados

[ﬂJ Adicionar anexo

= Rodrigo Marinangeli de Vasconcellos @
Livre - Visibilidade padrdo - Mo notificar



PASSO A PASSO:

SALVANDO A REUNIAO

» Apds digitar os e-mails dos participantes
(pressione Enter apds digitar cada e-mail para
adicionéa-los) vocé ja pode salvar a reunido VoS quer enviar &-mallc da-comile para o¢

convidados do Google Agenda?

» Caso tenha adicionado os convidados no passo @ Voltar paraaedicho  NSo enviar  Enviar
anterior, a imagem ao lado serd exibida.
Recomenda-se que clique para enviar os e-mails
de convite, mas, de qualquer forma, vocé pode
copiar o link da reuniado e enviar por outras formas,
como o Whatsapp, por exemplo.




PASSO A PASSO:

INICIANDO A REUNIAO

Agora iremos iniciar de fato na plataforma Google
Meet.

E comum, ao clicar pela primeira vez, o
navegador solicitar acesso ao microfone e a
webcam. Isso varia de computador, sistema
operacional e navegador utilizado, portanto a
imagem ao lado pode nao representar o seu
caso.

Apds permitir os acessos, clique nos trés pontos
verticais circulados na imagem e selecione
Configuragcées no menu que abriu.

Esse passo € importante para garantir que voce ja
entrara na reuniao com seu equipamento
funcionando adequadamente.

Vocé permite que meet.google.com use seu
microfone?

Microfone a compartilhar:

Microphone (HD Webcam C615) w

B Moo mrivar esta decisdo

Permitir Nao permitir

[© verificar audio e video @ Assistente de configuragio de dudio e video

Pronto para participar?

Pedir para participar

Menu do Meet, Clique em Configuragdes



PASSO A PASSO:

INICIANDO A REUNIAO

Cliqgue em Configuracdes para ter acesso as
configuracdes do Meet.

Ativar legendas

Informar um problema

Denunciar abuso

Ajuda e solugdo de problemas

Configurages

E‘; Verificar audio e video



PASSO A PASSO:

CONFIGURANDO O HARDWARE

Ao abrir as configuracdes vocé veréd duas opcdes (Audio e Video)

Na opcéo de dudio vocé deverd selecionar o seu microfone e seu
alto-falante. Normalmente o padrdo do sistema servird para
ambos, mas vocé deve testar para verificar seu funcionamento
adequado.

Para o microfone, verifique o simbolo ao lado (circulo vermelho
da imagem), os 3 pontinhos devem se movimentar quando vocé
fala ou emite algum som, como na imagem. Se eles
permanecerem parados (0« )enquanto vocé fala, entdo seu
microfone n&o esté funcionando corretamente.

O alto-falante é sé clicar em testar, se ouvir o tom de chamada,
entdo seu alto-falante estd funcionando corretamente.

Consideragdes: E recomendado utilizar um headset ou fone de
ouvido, para evitar microfonias e retorno de dudio. Bem como
manter seu microfone fechado enquanto nao estiver falando. Para
fechar o microfone basta clicar no icone de microfone, que sera
mostrado nos préximos passos.

Configuracoes

Audio

[k video

Configuracoes

Audio

[k Vvideo

Microfone

Microphone (USB Audio Device) \Q,,- [}

Cancelamento de ruido .

Filtra 0s sons que n&o sao fala

Alto-falantes

Dispositivo de alto-falante padrée do sistema =) Testar

Comunicagdes - Microphone (HD Webcam C615) (046d:082c)
Microphone (DroidCam Virtual Audio)

Microphone (HD Webcam C615) (046d:082c)

Microphone (NVIDIA Broadcast)

Padrao - Microphone (NVIDIA Broadcast)




PASSO A PASSO:

ENTRANDO NA REUNIAO

Ao finalizar as configuragdes clique em Concluido.

Recomenda-se entrar com dudio e video desligados, caso ja
tenha uma conversa ocorrendo desse modo ird atrapalhar
menos.

Repare nos icones indicados pela seta vermelha, eles
indicam que seu microfone e sua camera estdo desabilitados
(o circulo fica vermelho e o simbolo com um risco
transversal). Esse serdo os mesmos icones que estarao
presentes apds entrar na reunido e podem ser usados para
habilitar e desabilitar dudio e video conforme necesséario.

Apds configurar o estado do audio e video, clique no botédo
circulado em vermelho “Participar agora”.

Camera desligada

Pronto para participar?

a"wqeé esta aqui

Qutras opgdes

El Apresentar

%2 Usar smartphone para participar com audio



PASSO A PASSO:

INTERFACE DO GOOGLE MEET

et.google.com/qzs-ippm-cgriauthuser=0 s In @ ©

Ao entrar vocé ird ver uma tela parecida com a imagem ao lado (ja
podera ter mais pessoas na sala e o layout sera alterado).

Do lado superior direito, vocé tem o primeiro simbolo, que, ao clicar,
mostra todos os participantes na reunigo, o simbolo ao lado (o baldo
de dialogo) é para abertura do chat, para poder conversar por texto
com os membros da reunido.

Em “"Detalhes da reunido” no canto inferior esquerdo, vocé tem todas
as informacdes da reunido, incluindo os arquivos anexados durante a
criagdo no Google Agenda.

Os botdes ja vistos anteriormente de dudio e video (desabilitados na
imagem) estdo no meio, e, entre eles, um circulo branco com um
telefone vermelho, esse botado é para sair da chamada, portanto s Voo esté falando? 0 microfone esté

desativado. Cligue no microfone para

deve ser clicado ao final da reunio. ativé-o.

Por fim, no canto inferior direito, a opcdo Apresentar agora (Para  peahes dareunizo ~ e - @ LB
compartilhar a tela do seu computador e apresentar um PowerPoint,

por exemplo) e os trés pontos verticais, que ird abrir o menu de

configuracbes, que iremos falar a seguir.



PASSO A PASSO:

INTERFACE DO GOOGLE MEET

Ao clicar no menu de configuragdes vocé terd um menu parecido com a imagem ao lado.

Os primeiros itens sdo para iniciar a gravacao e a transmissao da reunido (a transmissdo esta
restrita a contas especificas). E importante lembrar a localizacado deles, ja que, na defesa, a
reunido terd quer encerrar a gravagao no momento da decisao da banca, e retomadas apds
o aluno voltar a sala para o resultado.

Outra configuracdo importante € a opgao “Alterar layout”. Eu recomendo utilizar a opcao
mosaico, para ver todos ao mesmo tempo na tela. Mas fica a gosto de cada pessoa.

Nesse menu também temos o menu de configuracdes visto anteriormente. Caso tenha
algum problema com o &dudio ou video, vocé pode entrar aqui e verificar o hardware.

Caso esse menu inferior ndo apareca em sua tela, tente mover o mouse e clicar na parte
inferior da tela para que ele apareca.

=
&3
2

® 6 U

Iniciar streaming

Gravar reunido

Alterar layout

Tela cheia

Ativar legendas

Configuraces

Ouvir a reunido por telefone

Informar um problema

Denunciar abuso

Ajuda

(]

Apresentar agora



PASSO A PASSO:

OPCOES DE SEGURANCA

Na ultima atualizacdo, o Google Meet ganhou novos recursos de seguranca,
que podem ser muito uteis para o criador da sala administrar a reuniao.

A principal é o Acesso rapido. Caso vocé desative essa opgao (como na
imagem abaixo)

Acesso rapido

Quando esse recurso esta desativado, quem

do foi convidado tem que pedir para participar,

nclusive as pessoas na sua organ ZEQ.:"U:
apenas quem foi convidado por e-mail, pelo Google Agenda, poderé entrar
automaticamente na reunido. Todo o restante precisard da autorizacgao.
Recomenda-se utilizar essa opcéo desativada (por padréo ela fica ativa, como

na imagem ao lado) para evitar invasdes nas defesas.

Portanto, peca para que os participantes utilizem os e-mails do convite da
conta USP ou Google para logar no Meet.

Obs: Uma conta Google pode ser criada utilizando e-mail do Hotmail, Yahoo,
etc. Desde que esteja vinculado a uma conta Google (Youtube, Google+,
etc.)

Seguranca da reuniao

racbes do organizador para

Use estas configurag
o controle da reunido

manter

Acesso rapido o

- e ped
50as Na sua org Tecls)

PERMITIR QUE TODOS OS PARTICIPANTES
FACAM O SEGUINTE

Compartilhar a tela

Enviar mensagens de chat

@ Ver todas as configuragdes do
organizador

(1) Denunciar abuso

Detalhes da reuniao

Desabilitando o "Acesso rapido” impedira que qualquer pessoa néo
convidada, inclusive as de contas usp.br, acessem a reunido sem
permissao do organizador;

Desabilitando o "Compartilhar tela” apenas o organizador podera
utilizar esse recurso;

Desabilitando o "Enviar mensagens de chat” apenas o organizador
podera utilizar esse recurso.


http://usp.br/

PASSO A PASSO:

FAZENDO A REUNIAO

E vocé esta pronto para comecar sua reuniao.

Lembre-se de manter o microfone tfechado se ndo estiver falando e, se sua
camera estiver ligada, evite levantar, comer, olhar para outras direcdes ou
qualguer movimento que possa distrair ou prender a atencao de outros
participantes que nao seja o falante ativo no momento.

Outras dicas técnicas serao colocadas no préximo tépico.

Espero que tenha ajudado, se cuidem, lavem as maos e uma boa reuniao.



DICAS PARA UMA BOA REUNIAO

Recomenda-se o uso de uma conexdo estavel, cabeada e ilimitada.

Para testar a conexao, tente os seguintes sites:

Teste de Conexao: https://www.speedtest.net/pt

Para uma conexdo de qualidade observe os seguintes itens:

Laténcia (PING): O valor deve estar abaixo dos 80ms

Download: Minimo de 5MB de velocidade de Download.

Upload: Minimo de 5MB na velocidade de Upload.

Atencdo, mesmo com uma conexao de qualidade pode ocorrer instabilidades e quedas devido ao percurso efetuado entre o seu provedor
de internet e o servidor do servico

Além da conexdo é importante verificar o equipamento utilizado. Em caso de notebooks, mesmo em redes sem fio de qualidade recomenda-
se o uso de uma rede cabeada. E importante verificar se os componentes como webcam, microfone e alto-falantes funcionam
adequadamente.

Existem sites que auxiliam nessa verificacao:

Webcam: https://webcamtests.com/

Microfone: https://webcammictest.com/check-microphone.html
Alto-falante: Algum contetido multimidia de sua preferéncia.

O uso de um headset de qualidade (fone com microfone) ajuda a evitar microfonia e retornos de &audio, portanto, se disponivel,
recomendamos o seu uso.

Outra opcao é utilizar a funcado de fechar seu microfone enquanto néo estiver falando na conferéncia.

Lembrando que é importante os testes serem feitos com os mesmos equipamentos que serdo utilizados no dia da defesa.


https://www.speedtest.net/pt
https://webcamtests.com/
https://webcammictest.com/check-microphone.html

DICAS PARA UMA BOA REUNIAO

Os proximos slides foram retirados do material criado pela
PRCEU e tem dicas importantes.

Serdo copiados aqui integralmente.



@RCEU

pro reitoria de cultura

E e extensao universitaria

A escolha do local é importante, pois, dependendo da demanda, o usuario podera ficar minutos ou
até mesmo horas conectado.

e Local tranquilo e silencioso

e Assento confortavel

e Se atente ao background da sua captacao de video

e Use roupas que contrastem com o background

e Ambientes claros ajudam na iluminacao, pois refletem a luz
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@T\RCEU

pro reitoria de cultura

| ! e extensao universitaria

A internet sera fundamental para uma boa reuniao

e Dé preferéncia a rede cabeada
e (Caso opte pelo Wi-Fi, fique atento(a) com a qualidade do sinal e procure um bom posicionamento
para evitar intermiténcias em sua recepc¢ao e transmissao de som e imagem
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@RCEU

pro reitoria de cultura

| ! e extensao universitaria

A iluminacao é outro fator de grande importancia em uma reuniao em videoconferéncia, caso
opte pela iluminagao natural, seguem abaixo alguns pontos

e Lembre-se que havera oscilacdes da iluminacao, devido nuvens, o avancar da hora etc
e Evite se posicionar de costas para a fonte de luz (como janelas), o background ira estourar e deformar

sua imagem
e Use a fonte de luz frontalmente ou lateralmente com uma cortina ou algo que atenue a luminosidade

e (Caso opte por um local externo, utilize a sombra
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@RCEU

pro reitoria de cultura

| ! e extensao universitaria

e Evite se posicionar as 12h (90°) da sua luz principal (produz efeito de sombras na face)

e Evite iluminacdo de baixo para cima (elimina a naturalidade da face e do ambiente)

e Evite deixar sua transmissao escura pois sua imagem ficara granulada

e Dé preferéncia a ambientes claros (além de refletir a fonte luminosa, dilui igualmente a iluminacao
no ambiente e em seu rosto)

e (Caso opte por uma iluminacao basica dedicada para suas transmissoes, o LED Ring Light € uma boa
solucao técnica
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@RCEU

pro reitoria de cultura

E e extensao universitaria

O posicionamento da camera afeta sua imagem e seu conforto fisico, vamos as dicas:

e Posicione a camera na altura dos olhos

e Evite posicionar a camera de baixo para cima (pois seu background sera o teto e, caso coincida de a
luz ficar atras de sua cabeca, o fundo ira estourar e deformar sua imagem. Dando énfase ao queixo e
a parte inferior do nariz, além do desconforto natural devido a postura)
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@T\RCEU

pro reitoria de cultura

|I e extensao universitaria

e Dé preferéncia ao uso de fones de ouvido, eles oferecem maior clareza e definicao;

e Fones de ouvido dos Smartphones sao boa solucao, pois se transformam em headsets adequados.
Mantenha a distancia padrao, nao aproxime o microfone a boca, caso isso ocorra seu audio podera
distorcer e ficar inaudivel;
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@T\RCEU

pro reitoria de cultura

| ! e extensao universitaria

Dé preferéncia a equipamentos alimentados continuamente por rede elétrica

e Desktop - computador de mesa

e Notebook alimentado por fonte
e Smartphone - mantenha o carregador proximo e desative a recepcao de chamadas, vibracall e sons

de avisos de mensagens
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