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e O que sdo as salas de videoconferéncia?

A sala de videoconferéncia é uma instalacdo utilizada para reunies a distancia, comumente implantadas em ambientes que possuem mais de uma sede, assim
considerando sua realidade multicampi, a Unespar adotou o sistema de videoconferéncias visando, além de reduzir custos de diarias e deslocamento para as
reunides de seus conselhos superiores, o fomento de seus programas. Foram instaladas primeiramente em quatro dos sete cdmpus, Apucarana, Campo Mourdo,
Paranavai e Unido da Vitoria. Os campus de Curitiba | (Embap) e Curitiba Il (Fap) estdo em processo de implantacao.

« Manual de utilizacao e equipamentos das salas de videoconferéncia:

Pensando em uma utilizacéo eficiente e completa da sala de videoconferéncia, este material contém informagdes sobre os equipamentos dispostos na sala, bem
como sua devida utilizagdo para o fomento da produtividade das reuniGes realizadas.
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Figura 1 - Sala de videoconferéncia do cAmpus de Campo Mouréo (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

As reunifes contam com o suporte do sistema StarLeaf ‘l de infra-estrutura de videoconferéncia, e contam com diversos equipamentos, descritos neste manual.
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« Listagem de equipamentos:

2- Microfone de mesa:
1- Tablet de comandos para o sistema, com suporte carregador:

Figura 2 - Tablet para ligacdo da sala (Fonte: Elaborada pela PROPLAN) Figura 3 - Microfone de mesa (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)
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3- Microfone de teto (momentaneamente, ndo é utilizado, pois é muito sensivel e a sala ainda ndo possui isolamento acustico):

Figura 4 - Microfone de teto (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)
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4- Comando de mesa StarLeaf com os comandos bloquear microfone (1), bloquear cAmera (2), tela inicial (3), aumentar/abaixar volume (4) e fazer/desligar

chamada (5):

13:34

Campo Mourdo - Sala de Videoconferén...
3002 ;
| campomourao@fappr.call sl

convite

Figura 5 - Comando de mesa StarLeaf (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)
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5- Camera de video-imagem:

6- Duas caixas de som JBL prdximas aos monitores:

Figura 7 - Caixa de 4udio (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

Figura 6 - Camera de video-imagem (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)
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7- Duas televisBes (monitores de visualizagdo):

-

Figura 8 - Monitores de visualizacdo (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)



PROPLAN

Pro-Reitoria de Planejamento YNESPAR

Universidade Estadual do Parand

e Utilizacao dos equipamentos:

O primeiro passo para utilizar a sala é liga-la, portanto é necessario ligar o filtro de linha préximo a mesa:

Figura 9 - Ligacéo do filtro de linha (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

10
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Em seguida, retirar o iPad do suporte, e o desbloquear utilizando a senha 1890. Posteriormente, na barra de aplicativos do iPad, ha um aplicativo com o

seguinte icone de visualizagéo:

Scenario Touch

Figura 10 - Aplicativo utilizado para ligacao da sala (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)
11
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Tera acesso a esta tela de comandos, onde devera clicar em “LIGAR SALA”:
e = S, Assim que a sala é ligada, a tela visualizada é esta para caso haja

alguma alteragdo necesséria no dispositivo utilizado:

iPad = @ % 100% -

SALA VIDEOCONFERENCIA

a EQUIPAMENTOS

LIGAR SALA
- o | —

DESLIGAR TV ESQUERDA APPLE TV TV DIREITA

\
-®
"
VIDEOCONFERENCIA AUDIO E VIDEO
I — 5
L " ‘-W [‘4’ ] VOLUME
\_J‘ N/ N/

L)

Figura 12 - Tela "EQUIPAMENTOS" (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

Figura 11 - Tela "LIGAR SALA" (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

12
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Apbs a ligacdo da sala os monitores ligam-se automaticamente,
trazendo 0 nome da sede da sala, data, horario de inicio, horéario de
encerramento e o proprietario da reunido via StarLeaf.

Como indicado na imagem ao lado.

Campo Mouréo - Sala de Videoconferéncia

Figura 13 - Monitores prontos para iniciar a reunido (Fonte: Elaborada pela
PROPLAN)

13
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Em sequéncia, podera ligar para a sala desejada, previamente reservada, através do comando de mesa ou aguardar o horério de inicio, que quando atingido iniciara
a chamada:

Figura 14 - Comando de mesa realizando ligacao (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

14
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Apbs aguardar que todos os convidados da reunido conectem-se, a reunido

d& inicio. No comando de mesa também h& uma op¢do “mudo”, que para o Esta op¢éo trava o microfone de mesa que € utilizado, que também pode ser
audio caso haja alguma interrupcdo ou barulhos externos que impegam a desligado por este botéo:

clareza e entendimento de questdes.

.
e
L A A
'
. fide

Figura 15 - Microfone desligado (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

Figura 16 - Indicacdo de como desligar o microfone de mesa (Fonte: Elaborada
pela PROPLAN)
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Quando todos os assuntos tratados forem finalizados, € necessario apenas desligar a chamada para encerra-la:

Figura 17 - Indicacio de como encerrar a chamada (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)
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Ja o desligamento da sala ocorre por esta tela e botéao:

%
e EQUIPAMENTOS

oW
o*'
N}
e U

rinue

e

Figura 18 - Indicacao do botdo para desligar a sala (Fonte: Elaborada pela
PROPLAN)

Ao clicar em “DESLIGAR”, a seguinte tela aberta:

ot © o *® 0.

Deseja realmente
desligar tudo?

[ co J LDESL;GARJ

Figura 19 - Desligamento da sala (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

E necessério apenas confirmar, clicando novamente em “DESLIGAR”, apos
isso, devolver o iPad para o suporte carregével, e desligar o filtro de linha da
sala, assim todos os equipamentos sao desligados

17
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e Instrucdes de acesso a ferramenta Sortect % através de dispositivo particular:

Assim que seu e-mail for cadastrado para uma reunido de videoconferéncia, vocé receberd um convite da prépria plataforma, o qual devera confirmar sua
presenca, e no dia da reunido acessa-lo para entrar na sala. Cada convite é individual e intransferivel, dando um Unico acesso a sala, portanto ndo o encaminhe
para outro usuario, pois caso haja outro acesso no mesmo instante, apenas uma conexao é sustentada.

E fortemente recomendado que assim que vocé receba o e-mail com o link de acesso a sala, sinalize-o ou fixe-0 no topo da caixa de entrada, pois na data da
reunido ndo tera problemas para acessar o link.

O convite recebido via e-mail ter as seguintes opgOes e remetente:
Modo de uso

Maisa Baldicera via StarLeaf Cloud <reply@meetings.starleaf.com>
Hoje, 10:34

Estagiania.Proplan - Campo Mourdo %

Mecessaric: Maisa Baldicera via Starleaf Cloud <reply@meetings.starleaf.com=; Estagiaria.Proplan - Campo Mourdc ¥

w

‘Y Cuando: sex 31/08/2018 10:45 - 11:45
Onde: Starleaf Cloud

+/ Aceitar ? Provisério X Recusar C] Propor novo horario

Nenhum conflito

Figura 20 - Como confirmar a presenca via e-mail (Fonte: Elaborada pela PROPLAN)

Assim que aceitar o convite, a plataforma recebera seu aceite, e assim ja podera sinalizar o e-mail e aguardar a data da reuniao.

18
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Na data marcada sera necessario gque acesse 0 e-mail, e clique no link:

O0Q
GAYUNESPAR

Universidade Estadual do Parana

020
Sua reunido esta agendada

Titulo: Modo de uso
Quando: sex, 31 de ago 10:45 BRT

Duracdo: 1 hora

ID da reunido: 764 1664
Participantes:

Salas de reunides: Campo Mourdo - Sala de Videoconferéncia

Se vocé precisar de alguma ajuda ou informacdes adicionais,
visite nossa Central de Conhecimentao.

Figura 21 - Como participar da reunido com o link enviado (Fonte: Elaborada
pela PROPLAN)

Assim que clicar, abrira o site da plataforma com cinco opcdes disponiveis

para 0 acesso, podera selecionar a de sua preferéncia.

StarLeaf ¥

Modo de uso

sex, 31 de ago 10:45 (1 hora) Ry
Horario Brasil (Sdo Paulo)

Y
1,07

Entrar via navegador *

\ Use um telefone para audio e veja a
reunido neste navegador *

*
,\ Use o aplicativo StarLeaf

QOutras opcdes

@ Skype for Business *

Figura 22 - Opc¢6es de como entrar na reunido (Fonte: Elaborada pela
PROPLAN)
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Assim que verificar o funcionamento do microfone e do webcam de seu
computador selecione uma opcdo, a mais recomendada € a entrada pelo

StarLeaf W
navegador, em destaque ao lado. ~
Apos a confirmacdo dos componentes, ele abrira o contato com a sala, e

assim podera comecar a reuniao.
Modo de uso

Entrar via navegador

Use um telefone para audio e veja a

rel ( : navegadi
2UNido neste naveg

Sistema de sala de videoconferéncia

Figura 23 - Recomendacéo da opcéo "Entrar via navegador™ (Fonte:
Elaborada pela PROPLAN)



