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1. Descrigao

Trata-se de procedimento auxilio na realizacdo de Web conferéncias

2. Objetivos

Sao objetivos do Procedimento realizacdo de Web conferéncias:
l. Disponibilizar tecnologia para o desenvolvimento de aulas, reunides e bancas através da web;
Il. Utilizacdo de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da informacao;
Il. Diminuir a distancias otimizando o tempo com o principio da economicidade;

3. Publico Alvo

Comunidade académica em Geral.

4. Pré-requisitos

I.  Agendamento de dois(2) dias de antecedéncia.

5. Responsaveis

Equipe TI DEAD
Equipe Multidisciplinar DEAD

6. Atividades
Ne Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de
execugao
01 Receber a solicitagdo de utilizagdo da web Equipe TI DEAD 1 dia

conferéncia com data, tempo médio de duragdo e
finalidade pelo e-mail
suporte.moodle@ead.ufvjm.edu.br

02 Verificar disponibilidade das salas e criar o | EquipeTle 1 hora
agendamento no sistema de reservas. | Multidisciplinar
(reservas.ead.ufvim.edu.br) Se  necessdrio a | DEAD
utilizagdo da sala fisica de web conferéncia enviar
email para o técnico responsavel pelo espago.

03 Enviar para o solicitante a informacdo da | EquipeTle 1 hora
confirmacgdo da reserva e qual sala virtual utilizar. E | Multidisciplinar
se necessario da disponibilidade do Técnico DEAD

04 Se necessario a utilizacdo da sala fisica da Web | Equipe Tl e 1 hora
conferéncia enviar e-mail para o técnico responsavel | Multidisciplinar
pelo espago. DEAD
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05 Verificar o sistema 4 horas antes da web conferéncia | Equipe Tl e 2 horas
para eventuais manutengoes. Multidisciplinar
DEAD
06 No caso de falha do sistema enviar para o usuario e- | Equipe Tl e lhora
mail avisando da indisponibilidade técnica Multidisciplinar
DEAD
07 Encaminhar link da web conferéncia gravada para o | Equipe Tl e 1 dia
usuario do sistema. Multidisciplinar
DEAD
7. Lista de contatos para realizagdo da agao
Nome voip celular e-mail
Ricardo de Oliveira Brasil Costa | 8272 (38)988277028 | ricardobrasil@gmail.com
Riann Martinelli Batista 8272 riann.batista@ ead.ufvjm.edu.br
Jary Alves dos Santos 2813 (33)98822-2327 jaryalves@gmail.com
Luiz Araujo de Souza 8272 luiz.araujodtna@ead.ufvim.edu.br

8. Definigbes / Legenda

DEAD: Diretoria de Educagdo Aberta e a Distancia

9. Material de suporte

Login e senha do administrador do sistema de reservas.

Login e senha do administrador do sistema de reservas.

Login e senha de administrador do ambiente de web conferencia.
Chave da sala fisica.

10. Fluxograma do processo

Enviar para o solicitante a
Iinformagio da confirmagio
da reserva e qual sala virtual
utilizar,

Verificar disponiblida
das salas e criaro
agendamento no

sistema de reservas,

Verificar o sistema 4 horas
antes daweb conferenciapar
eventuais manutengdes,

Encaminhar link da web
conferencia gravada para o
usudrio do sistema.

Se necessério a utilizagSo da |
sala fisica da Web conferéncia

No caso de falha do
sistema

Enviar para o usuério email
Enviar email para o
técnico responsivel
pelo espago,

avisando da indisponibiidade
téenica

Equipe TI DEAD
Equipe Multidisciplinar DEAD

11. Elaboragdo, aprovacao, publicagdo, revisao

Atividade Data Nome

Fungao

Data da elaboragao

Data da aprovagao

Data da publicacdo

Data da revisdo

12. Histérico de revisoes
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Versao

Data

Descricdo das mudangas
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