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Com as novas ferramentas disponibilizadas pela Corte de Contas
€ 0 acesso @ mecanismos que possibilitam reunides e sessdes de
julgamento telepresenciais, 0 guia que se apresenta aquitem o

objetivo de orientar sobre as técnicas e etiquetas mais adequadas

0 avanco mundial da Covid-19, causada pelo novo coronavirus, tem para torna-las produtivas e bem sucedidas.

acelerado nos ambientes corporativos e no poder publico o uso de
ferramentas digitais como forma de manter atividades rotineiras de trabalho.

Parte integrante do Novo Plano de A¢Oes do Tribunal de Contas de Santa
Catarina (TCE/SC), a transformacdo digital que vem sendo realizada
recentemente tem sido fundamental para que as atividades sejam mantidas.
Além disso, foram ampliadas as formas de realizacdo das sessdes de
julgamento (videoconferéncias).




Avise aos que compartilham o mesmo
ambiente em que vocé estd de que
serd realizada uma videoconferéncia e
sobre os procedimentos que deverao
ser adotados para nao atrapalhar a
reuniao online.

ANTES DAS REUNIOES

ONLINE

AsSim cOmMO em uma
reunidao presencial,
para participar de
uma conferéncia
online convém
se preparar.




Comunique as pessoas que
compartiltham o mesmo sinal de
internet pelo qual sera feita a
videoconferéncia para que evitem
utiliza-lo no momento da reunido.

Familiarize-se com os equipamentos
e seus periféricos que serdo utilizados
na videoconferéncia.




0 participante precisa ter o conhecimento técnico
e pratico do equipamento de videoconferéncia,
que engloba: cdmera principal (camera de
videoconferéncia), microfones, computador.

Deixe proximo de
vocé um papeleuma
caneta para fazer
anotac¢bes rapidas,
Caso seja necessario.

Tenha em maos o
contato de suporte de Tl
para videoconferéncias.




DURANTE AS REUNIOES

ONLINE

As orientagoes™ a
sequir contribuem para
que as videochamadas
ocorram de maneira
organizada.

As reunides em videoconferéncia sao
geralmente marcadas com antecedéncia
para garantir a participa¢do de todos. A
pontualidade é fundamental. Procure respeitar
o horario deinicio e término da reunido.

* Esta cartilha teve como fonte de
pesquisa o manual de boas praticas
para videoconferéncia disponibilizado
pela plataforma de comunica¢do Elos.




Antes de iniciar a reunido, deve-se testar a camera e ajustar

0 enquadramento. A cdmera utilizada para a sessdo de
videoconferéncia devera estar posicionada a sua frente, de
forma que vocé fique centralizado na imagem a ser capturada.
Assim, o foco sera feito com mais facilidade pelo equipamento.
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Se a cdmera ndo puder ficar posicionada bem de frente, € melhor
dar preferéncia para uma leve inclinacdo de cima para baixo,
evitando a posicdo de baixo para cima. A distancia da camera deve
permitir que o participante ocupe uma boa parte da area capturada,
exibindo sua imagem dos ombros para cima. E aconselhavel,
no enquadramento, nunca ocupar a tela toda e deixaruma
margem nas laterais.

Se a cdmera usada for a do notebook, é importante, durante
areuniao, evitar mexer a parte do equipamento onde
ela esta localizada para que o enquadramento ndo
seja prejudicado. Caso esteja utilizando dois
equipamentos, como uma camera portatil,
um celular ou tablet para servico de
microfone, imagem e som, posicione-os
para que peguem o melhor angulo,
pois a videoconferéncia utiliza tanto
aimagem quanto o dudio para

a sua realizacdo. Porisso, é tdo
importante o enquadramento

antes da chamada.




Mantenha-se, preferencialmente, olhando para

a camera de modo que os demais integrantes
tenham a sensacdo de que vocé estd olhando para
eles.Vocé também pode posicionar a camera de
tal forma que ela fique bem préxima da imagem
dos demais participantes. Assim, vocé podera olhar
para eles enquanto conversa, sem que seu olhar
fiqgue muito desviado da camera.

Ndo faca movimentos bruscos.
Permaneca com uma postura
firme e se movimente
suavemente, evitando, assim, que
ocorram distor¢@es na tela.




E importante ressaltar que se tenha uma postura
condizente com a reunido em pauta. Deve-se ter
em mente que outras pessoas estdao observando
3 suaimagem. Entdo procure demonstrar atencdo
a0 que esta sendo discutido e exibido na reunido.
Evite abrir e-mails ou se voltar
a outros assuntos alheios
areunido e esbocar
reacOes, porque isso

causa confusdo

e atrapalha a

concentragdo dos

demais participantes.

0 microfone devera estar sempre na posicao "mudo”
e ser ativado somente quando da concessao da
palavra, sequindo o mesmo procedimento de

uma reunido presencial. Ative o microfone apenas
quando for fazer uso da palavra.




Ao fazer uso da palavra, procure falar com
uma boa entonacdo, sem excessos. Fale 0 mais
proximo possivel do equipamento.

Caso seja necessario conversar
com alguém fora da reunido,
ou até mesmo realizar alguma
tarefa que gere ruidos, desative
o microfone. Evite fazer
barulhos porque eles tendem

a ser potencializados pelos “
microfones e podem perturbar

outros participantes. Nao
esqueca de reativar o dudio

quando voltar a falar com os
envolvidos na reuniao.
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¥ Desligue aparelhos
sonoros, tais como
celulares e televisores.

V Evite amassar papel,
bater a caneta em outro
objeto, acessorios que
facam barulho e conversas
paralelas.

¥ Evite mover o microfone ou
0 computador.
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E educado esperar que uma pessoa termine
de falar para se manifestar. Enquanto

um participante estiver falando, evite
expressdes usuais usadas em conversas feitas
pessoalmente, como “aham”, a cada frase. Boa
parte das ferramentas de videoconferéncias
tem dispositivo que utiliza o som capturado
dos microfones como referéncia para colocar a
pessoa na tela principal.

Quando surge a necessidade de se fazer uma
observacdo pontual sobre algo que estd sendo
dito, para que ndo haja interrupcdes, pode-se
utilizar de outros recursos, como o chat.
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0 ambiente a ser utilizado devera sero
mais silencioso e claro possivel. A luz, de
preferéncia, devera incidir sobre a sua face. 0
principal aspecto a ser observado quando se
fala em captura de imagem € a iluminacdo.
De nada adianta estar bem equipado com
cameras de alta qualidade se a ilumina¢do
ndo estiver adequada. Quando for possivel,
pode-se aproveitar a luz natural, desde
que ndo seja uma luz muito excessiva. Em
locais com varias opcdes de luzes, é vdlido
testar a melhor combinacgao, observando
quais pontos de luz deixam a imagem do
participante melhor. Quando a luzvem
de cima e é muito forte, ela causa muitas
sombras, marcando mais as expressdes do

rosto. A maioria das pessoas nao gosta

da imagem de si mesmo com esse tipo

de iluminacdo. Normalmente, o efeito

preferido é quando a fonte de iluminacdo

vem da frente do rosto com uma luz mais

suave, que ndo causa sombras muito
marcadas.

Para reunies agendadas, o Microsoft Teams
temn um recurso no qual é possivel desfocar
o plano de fundo. Para ativar o desfoque de
fundo durante uma reunido, clique em “mais
opcoes” e, em sequida, "desfocar meu plano
de fundo”.
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As roupas mais indicadas para reunides em
videoconferéncias sdo as de cores neutras,
sem estampas, e as que ndo tenham alto
contraste em comparagao com a cor da

pele. Evite roupas com muitos detalhes ou
estampas geométricas. Pecas listradas podem
causar oscilacdes no foco da camera.
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Ao utilizar o recurso de compartilhamento
de tela, é preciso ter em mente que todos
os participantes da videoconferéncia
estardo vendo o que é exibido na tela do
apresentador, logo, atente-se ao que esta
aberto em seu computador.
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Uma boa experiéncia de uso também

depende de aspectos técnicos, como a

qualidade do sinal da internet e a qualidade

e capacidade dos equipamentos utilizados

por cada participante. Redes sem fio

instaveis geram muitos problemas nas
videoconferéncias. Atente-se aos seus

recursos e tenha consciéncia de que o

resultado final é gerado por um conjunto

de coisas agindo em sincronia. Todas elas ‘
precisam estar funcionando da forma correta
para que se tenha sucesso. Vale lembrar que
manter o navegador atualizado faz com

que a plataforma tenha um desempenho
melhor. Em casos de conexdes muito
instaveis e com baixo sinal, talvez seja mais
interessante desligar a transmissdo por video
e permanecer apenas com o audio.
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