INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA

Tutorial

Bancas Examinadoras e Gravacao
de Aulas Teste pela ferramenta
Microsoft© Teams®

Este tutorial se destina a instruir como proceder com a criacao e/ou manutencao das equipes
de professores que serdo responsaveis por receber os candidatos nas salas virtuais e gravar suas
aulas teste usando a ferramenta Microsoft© Teams®.



Equipes

agao Contratagio de Solugdes de TIC

Manutencao

Comissio de Reformulacio do Site...

Na parte final da listagem, ha

Na janela do aplicativo, em seu canto esquerdo
encontram-se abas com cada uma das funcionalidades
oferecidas.

Neste momento vamos conhecer a aba Equipes.

1: Este simbolo lhe permite filtrar dentre as equipes
exibidas na listagem por nome ou nome de canal.
Como vemos na figura abaixo:

|Fi|tr.a-r por equipe ou canal

2: Indica as equipes e seus canais que foram fixados
para melhor visualiza¢do

3: O nome do canal fixado da equipe

4: Tmagem/Icone que representa a equipe. Varios estdo
disponiveis dentro do aplicativo para personalizacao.

um botdo como demonstra a figura abaixo:

Vamos utilizd-lo para criar uma equipe. Criamos equipes para cada area de estudo como forma de
melhor organizar e facilitar o trabalho tanto das bancas examinadoras quanto do administrador da

ferramenta.



~

Criar uma equipe ou ingressar nela Na janela principal, nos sdo
apresentadas as seguintes opgoes:

‘ Criar uma equipe: Inicia a criacdo de
equipe desde 0 inicio.

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

com um cédigo .
Ingressar em uma equipe com um

codigo: Caso haja uma equipe no qual
Tem um cocgo pa Smum esta interessado/a em entrar, basta
utilizar o cddigo fornecido pelos
integrantes administradores.

Inserir codigo

Selecionar um tipo de equipe Depois de pressionar em
Criar equipe, a
“ : seguinte janela nos ¢é

L L e apresentada.

PLC (Comunidade de Tod ~ A
Aprendizagem 0odas as Op(;OES tem

_ Profissional) colar iidades 3 suas vantagens, mas no
Grupo de trabalho do professor

momento nos interessa
apenas o tipo Equipe.
Selecionamos este.

1: O nome da equipe que sera

Cri i .
riarsta eqtipe exibido para todos.

Os lideres de equipe sdo os proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos importantes e configurar um Bloco de
Anotagdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns.

2: (Opcional) Descricao sobre
os objetivos da equipe

3: Modo de privacidade da
S —— equipe. Sendo Privada onde
Informar a outras pessoas a finalidade desta equipe apenas 0s proprietarios
podem adicionar membros e
Publica onde qualquer pessoa
da organizacdo pode entrar.
Para este tutorial, e como
questao de seguranca,
mantemos como privada.

Privacidade

Equipe Privada - 56 os proprietdrios podem adicionar membros




A proxima janela permite

Adicionar membros a Teste

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranga para adicionar pessoas da

adicionar 3 equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizagio como convidados, organiza(;éo ou convidar pessoas
digit d d il. . ~ ,
1OIE SEUS ENCerecos de emat de fora da organizagdo, através

do seu e-mail.

| Membro | Membro: Faz parte do grupo e

pode ter permissao para exercer
Proprietério algumas funcionalidades.

Comece a digitar um nome ou um grupo

Membro Proprietario: Pode adicionar
novos membros ou proprietarios
e tem permissao de exclusao.

IMPORTANTE!

Todos os membros da equipe, os quais exercerdo func¢do de avaliacdo nas bancas
examinadoras, deverdo ter seus e-mails cadastrados no servidor do IFSP. Portanto, apenas
funciondrios com e-mail terminado em “ifsp.edu.br” serdo admitidos. Com o intuito de
manter a clareza e a seguranca no devido processo de gravacdo das aulas testes, apenas
servidores enquadrados nas prerrogativas citadas acima terao acesso a gravacao das reunioes,
sem excecao.

Caso exista algum servidor que ndo apareca na listagem apds digitar parte de seu nome ou
parte de seu e-mail, este ndo cadastrou seu endereco “ifsp.edu.br” nas ferramentas da Microsoft©.
Devera, entdo, utilizar-se do seguinte manual que se encontra no endereco abaixo:

Primeiro Acesso Office 365 — Servidores

Bem-vindo a equipe!

Tente @mencionar o nome da equipe ou os nomes das equipes para iniciar uma conversa.



https://manuais.ifsp.edu.br/books/office-365/page/primeiro-acesso-office-365-servidores

cultar

Gerenciar equipe

s Adicionar canal
Adicionar membro
Sair da equipe
7 Editar equipe
&2 Obter link para a equipe

7 Gerenciar marcas

T Excluir equipe

Detalhes da atualizacio de Teste

Nome da equipe

Teste|

Privacidade

Com a equipe criada, ela aparecera na listagem. Clicando com o botdo
113 »

direito ou nos “...” ao lado do nome, é apresentado o menu de contexto
como mostrado na figura ao lado esquerdo.

Vamos prosseguir com Editar equipe para terminarmos.

Nome e Privacidade ja foram configurados,
agora podemos escolher o icone que representara

Equipe Privada - 56 os proprietarios podem adicionar membros a ﬂOVa eqllipe Criada, COlTlO mOStra a figura aO

Avatar da equipe

lado.

Cancelar



Agendar Reuniao

Ainda dentro da aba Equipes, encontre a equipe que deseja agendar reunioes e selecione-a.

Na janela principal, no canto direito ha um botdo Reunir, como mostra a figura abaixo:

(1 Reunir

1 Reunir agora

7l Agendar uma reunido

Vamos Agendar uma reunido.

IMPORTANTE!

Caso o edital de bancas examinadoras de uma mesma area de estudo esteja subdividido
em varias bancas e aconteca em dias e horarios diferentes, devemos programar reunioes para
cada banca e cada dia/horario.

Logo abaixo, vemos a tela de agendamento de reunido. Vamos conhecer os pontos mais
importantes:

1: Titulo da reunido. E sempre importante ser conciso com o titulo da reunido para facilitar a sua
manutengao posterior. Se houver varias bancas na mesma drea de estudo, numeramos cada uma, ex:
Banca 1, Banca 2, etc. Caso as bancas também sejam separadas por hordrios diferentes mas na
mesma data, entdo é bom acrescentar esta informacdao também, ex: Banca 1 — (manhd), Banca 2 —
(tarde), etc. Opcional, porém uma dica valiosa, seria também nomear as bancas de acordo com seu
edital, assim na eventualidade de reaproveitarmos as equipes previamente construidas, ndo nos
perderemos. Ex: Banca 1 — (manhd) — Edital 459, Banca 2 - (tarde) — Ed. 475, etc.

2: Neste campo adicionamos os participantes desta reunido. Quando digitados os nomes, primeiro
os participantes ja inclusos na equipe aparecem mais acima na listagem. Ainda assim é possivel
adicionar participantes externos. Neste caso, por questdes de seguranca e fluidez do processo,
apenas os membros das equipes devem ser adicionados aqui.

3: Podemos também acrescentar participantes da reunido como opcionais. Ao que tudo indica essa
funcionalidade ndo modifica radicalmente como se dara a reunido. Torna-se apenas uma questao
quase estética.



4: Praticamente o campo mais importante do agendamento. E sempre bom prestarmos muita
atencdo na data e horarios que serdo colocados aqui. O primeiro campo é a data, o segundo o
horério de inicio. O terceiro campo é preenchido automaticamente a partir do horario inicial,
acrescido de 30 minutos. Como as gravacgoes raramente durardo apenas meia hora, devemos acertar
o horario final pensando sempre na ultima aula teste e seu horario marcado, acrescentando-se 30
minutos a mais.

5: A descricdo também pode ser considerada como campo opcional, porém ela pode ser muito util
se acrescentarmos a lista de aulas que se dardo nesta banca/reunido, facilitando a todos os membros
da banca durante as gravacoes das aulas.

Nova reunido

@ Novareunido Detalhes

0O dia inteiro

. A Pardgrafo

Por fim, pressionamos Enviar para finalizar o agendamento.

Mas este ainda ndo é o ultimo passo! Precisamos acertar as configuracGes finais que ficam
disponiveis apenas depois da reunido ja estar agendada.

De volta a tela principal, o seguinte quadro aparece logo ap6s enviar:

19:47
Agendou uma reunido

- toste
u quinta-feira, 9 de margo de 2023 as 19:00

&' Responder

Clicando diretamente no quadro ou nos 3 pontinhos assinalados na imagem acima nos mostra
a opcdo Ver detalhes da reunido. Vamos vé-las entao.



Detalhes

Clicando em Opcoes da reunidao somos direcionados para o navegador de internet e as

opcoes desta reunido sdo apresentadas como na imagem abaixo:

@i
teste
9 de margo de 2023 &s 19:00 - 19:30

& Willian Martins Costa

Opcoes de reunido

Quem pode ignorar o lobby? Pessoas na minha organizagio

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby Sim ()
Anunciar quando os ch dores ingl ou sairem da reunido Sim ()
Escolha os coorganizadores: Pesquisar participantes ~

IQuem pode apresentar? Todos ~ I

Permitir microfone para os participantes? Sim ()
Permitir cdmera para os participantes? Sim ()
Permitir reagdes Sim ()
Habilitar P&R Nao © )
Fornecer legendas de CART Nao @
Habilitar a interpretagdo do idioma Nao @
Permitir o relatério de presenga Sim ()

Salvar

A grande maioria das opgdes
padrdo ja satisfaz a maioria
das nossas necessidades para a
correta gravacdo das aulas
teste. Porém, as trés opcoes
marcadas devem ser
escolhidas como mostra a
figura ao lado.

Quem pode ignorar o lobby?
Apenas Pessoas na minha
organizacao. Assim temos
certeza de poder controlar a
entrada dos participantes um a
um.

Sempre permitir que os
chamadores ignorem o
lobby. Sim, porque desta
maneira todos os participantes
da banca nesta reunido ndo
terdo problema para entrar. E,

Quem pode apresentar?

Todos! Pois queremos que os participantes possam mostrar suas telas quando forem apresentar suas

aulas teste.

Feito isso, clicamos em Salvar e pronto! As opcdes estardo salvas.



Gravacao das Aulas Teste

Cada reunido agendada gera um link que direciona para a sala virtual onde acontecera. Ha
duas maneiras de entrar: através do link no aplicativo instalado ou online, como demonstrado
abaixo.

T
Ingressar em sua reunido do Teams

Continuar neste navegador

Ingressar no aplicativo Teams

Néo tem o aplicative?
Baixe agora

Ou diretamente, através da visualizacdao dos detalhes da reunido, clicando em Entrar, botdo
localizado no canto superior direito.

@ teste Chat Detalhes

elar reunido &> Copiar link Controle

Reunido em "General”

Escolha as opcées de video e dudio

Audio do computador

(]

Sua cimera esti desativada

Audio da sala

Nao usar audio

Cancelar




1: Previsdo da camera que sera exibida para os membros da reunido. E possivel deixar a camera
desativada assim que entrar. Também é possivel religar a camera dentro da reunido em si.

2: Opcgoes de audio, de cima para baixo: permitir o dudio do computador durante alguma
apresentacdo; ligar ou desligar o dispositivo de saida de dudio, bem como escolher o dispositivo
dentro dos disponiveis; caso o aplicativo esteja sendo executado num dispositivo mével, permite o
audio gerado pelo celular “vazar” para a reunido; habilita o dudio da sala para ser reproduzido
localmente; por fim, desliga todo e qualquer audio da reunido.

3: Utiliza as opgoOes configuradas acima e adentra a reunido.

Na proxima janela temos uma visdo geral de todas as opgOes dentro de uma sala virtual
enquanto a reuniao esta em andamento:

teste

» © B8 o

Levantar ~ Reagir  Exibicio Salas

Aguardando o ingresso de outros participantes...

Da esquerda para a direita:

* Tempo transcorrido desde o inicio da reunido. Inicia a contagem assim que o primeiro
membro entrar na sala;

* Abre/Fecha a visualizacdo da aba de chat. Permite a troca de mensagens textuais dentre
todos os presentes na reuniao;

* Visualiza a aba dos membros da reunido. Presentes primeiro, depois 0s membros
confirmados para ingressar e, por fim, convidados externos;

* Habilita/Desabilita a camera e o dudio do microfone local para ser compartilhado com os
outros participantes da reuniao;



* Abre o menu de compartilhamento de tela. Permite escolher como sera apresentada a tela do
dispositivo em que o participante se encontra;

* Por fim, permite que os participantes possam sair da reunido, bem como os membros com
direito de organizar a reunido de encerra-la.

Apesar de todas as opgOes acima terem seu valor, 0 que mais By 8
nos interessa €é a opcao de mesmo nome, Mais: Cimera  Microfone Compard

@ Gravar e transcrever >

Neste menu de contexto, nos sao apresentadas outras opgf)es.
Informagdes sobre a reun...

Porém, procuramos a primeira opc¢do, Gravar e transcrever:

@ Iniciar gravagio

Anotagoes da reunido
Efeitos de tela de fundo
Idioma e fala

(=] Iniciar transcrigdo Configuragdes

Ajuda

No menu subsequente achamos a op¢do Iniciar gravacao.
Assim que clicamos, o aplicativo inicia a transcricdo e gravacdo da reunido.

A & ™M © B o) e

Chat Pessoas Levantar Reagir  Exibigdo Salas LUETH

(® Gravagdo e transcricao

O circulo ao lado do tempo transcorrido fica vermelho, informando que a gravacdo foi
iniciada. Enquanto este circulo continuar vermelho, todo video e dudio compartilhado dentre todos
os participantes serao gravados.

Para encerrar a gravacdo, acessamos o menu Mais novamente e, clicando em Gravacao e
transcricao > Parar gravacdo, uma janela surge pedindo confirmacdo e, clicando em Parar a
gravacao € encerrada. Pronto! Agora temos um registro em video da reunido desde o inicio da
gravacdo. Um novo arquivo sera criado na aba Arquivos na lateral esquerda do aplicativo, seguindo
o modelo de nomeacdo: “[nome da equipe]-[data em sentido inverso sem divisores]_[horario de
inicio sem divisores]-Gravagao de Reunido.mp4”

Arquivos T Microsoft Teams

(©) Recent: Tipo Nome Modificado em *

TJ Microsoft Teams "

teste-20230315_193026-Gravagio de Reunido.mp4d Ha 3 min

Downloads

. teste-20230315_191821-Gravagdo de Reunido.mpd Ha 10 min

Ao clicar com o botdo direito, temos a op¢do de baixar o video ou compartilha-lo por meio de link.



Sdo Paulo, 15 de marco de 2023
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