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O ambiente de trabalho remoto é uma realidade na Fundacao Mamiferos
Aqguaticos ha muito anos. Devido as distancias geograficas das nossas unidades, a
diversidade de localizacao dos nossos colaboradores, atrelado a constante preocupacao
com a reducao e otimizacao de recursos, nossas reunioes e encontros ocorriam em muitos
momentos por meio on-line, e o home-office ja era praticado na instituicao desde 2008.

Entretanto, com o surgimento da pandemia do COVID — 19 e a necessidade do
iIsolamento social, o home-office tornou-se uma pratica generalizada durante alguns
meses, ampliando ainda mais as praticas de reunides por videoconferéncia.

Dessa forma, entendemos ser oportuno a elaboracao deste Manual de Boas
Praticas em Reunides On-line objetivando fornecer algumas orientacdes aos colaboradores
de como se prepararem e de como participarem desses momentos. Para tal, utilizamos por
base materiais disponiveis na internet (exemplo, o Manual de Boas Praticas para
Videoconferéncia disponibilizado pela plataforma de comunicacao Elos e pelo TCE-SC)
adequando a nossas necessidades.

Esperamos que este documento auxilie e contribua para otimizar ainda mais
nossos momentos institucionais de troca de conhecimento.



ANTES DAS REUNIOES ON-LINE

Assim como em uma reuniao presencial, para participar de uma videoconferéncia (reunioes, palestras, cursos etc.)
convém se preparar, siga as orientacoes.

1. Para as reunides agendadas, em geral sao 2. Familiarize-se com os equipamentos e seus
enviados convites digitais, € importante confirmar periféricos que serao utilizados na videoconferéncia.

OU Ndo a sua presenca, com antecedéncia.

3. Avise aos que compartilham o mesmo ambiente 4. Comunique as pessoas que compartilham o mesmo
em que vocé estd de que serd realizada uma sinal de internet pelo qual sera feita a
videoconferéncia e sobre os procedimentos que videoconferéncia para que evitem utiliza-lo no
deverdo ser adotados para ndo atrapalhar a reunido =~ momento da reuniao.

online.

5. O participante precisa ter o conhecimento técnico e 6. Deixe proximo de vocé um papel e uma caneta
pratico do equipamento de videoconferéncia, que para fazer anotacoes rapidas, caso seja necessario.
engloba: camera principal (camera de

videoconferéncia), microfones, computador.



DURANTE AS REUNIOES ON LINE

As orientacdes a seguir contribuem para que as videochamadas ocorram de maneira organizada.

1. Pontualidade

As reunioes em videoconferéncia sao geralmente

marcadas com antecedéncia para garantir a participacao de
todos. A pontualidade é fundamental. Procure respeitar o
horario de inicio e término da reuniao.

3. Olhe para a camera

Mantenha-se, preferencialmente, olhando para

a camera de modo que os demais integrantes

tenham a sensacao de que vocé esta olhando para

eles. Vocé também pode posicionar a camera de

tal forma que ela figue bem proxima da imagem

dos demais participantes. Assim, vocé podera olhar para
eles enquanto conversa, sem que seu olhar fique muito
desviado da camera.

2. Camera e enquadramento

Antes de iniciar a reuniao, deve-se testar a camera e ajustar o
enquadramento. A camera utilizada para a sessao de
videoconferéncia devera estar e permanecer ligada durante toda
a reuniao, o ideal é que esteja posicionada a sua frente, de forma
qgue voceé fique centralizado na imagem a ser capturada. Assim, o
foco sera feito com mais facilidade pelo equipamento. Apenas em
ocasioes que seja orientado o desligamento das cameras, este
procedimento deve ser realizado, ou em situacdes extremas na
qgualidade da conexao.

4. Movimentos

Nao faca movimentos bruscos. Permaneca com uma postura
firme e se movimente suavemente, evitando, assim, que
ocorram distorcoes na tela.



5. Postura

E importante ressaltar que se tenha uma postura
condizente com a reuniao em pauta. Deve-se ter

em mente que outras pessoas estao observando

a sua imagem. Entao procure demonstrar atencao

ao que esta sendo discutido e exibido na reuniao.

Evite abrir e-mails ou se voltar a outros assuntos
alheios a reuniao e esbocar reacdes, porque isso
causa confusao e atrapalha a concentracao dos demais
participantes.

7. Entonacao

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

Desligue aparelhos sonoros, tais como celulares e televisores.

6. Microfone

O microfone devera estar sempre na posicao “mudo”
e ser ativado somente quando da concessao da
palavra, seguindo o mesmo procedimento de

uma reuniao presencial. Ative o microfone apenas
guando for fazer uso da palavra.

Caso seja necessario conversar com alguém fora da reuniao, 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 audio quando voltar a
falar com os envolvidos na reuniao.

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

microfone ou o computador.



10. Um de cada vez

E educado esperar que uma pessoa termine

de falar para se manifestar. Enquanto um participante estiver
falando, evite expressoes usuais usadas em conversas feitas
pessoalmente, como “aham”, a cada frase. Boa parte das
ferramentas de videoconferéncias tem dispositivo que utiliza
0 som capturado dos microfones como referéncia para
colocar a pessoa na tela principal. Quando surge a
necessidade de se fazer uma observacao pontual sobre algo
gue esta sendo dito, para que nao haja interrupcoes, pode-se
utilizar de outros recursos, como o chat ou o sinalizador.

12.Fundo

11. Luminosidade

O ambiente a ser utilizado devera ser o mais silencioso e claro
possivel. A luz, de preferéncia, devera incidir sobre a sua face.
O principal aspecto a ser observado quando se fala em captura
de imagem é a iluminacao. De nada adianta estar bem
equipado com cameras de alta qualidade se a iluminacao

nao estiver adequada. Quando for possivel, pode-se
aproveitar a luz natural, desde que nao seja uma luz muito
excessiva. Em locais com varias opcoes de luzes, € valido
testar a melhor combinacao, observando quais pontos de luz
deixam a imagem do participante melhor.

O cenario onde vocé se encontra é importante para que a reuniao transcorra de forma satisfatoria, sem desfocar a atencao dos
participantes. Para reunioes agendadas, quando vocé nao estiver em um ambiente com um fundo adequado, o Microsoft
Teams tem um recurso no qual é possivel desfocar o plano de fundo (clique em “mais acoes” localizado na parte superior
direita, em seguida, “aplicar efeitos de tela de fundo” ) ou também pode utilizar alguns de tela institucionais, que a FMA

disponibiliza, caso deseje utilizar.



13. Roupas e acessorios 14. Tela do computador

As roupas mais indicadas para reunidoes em Ao utilizar o recurso de compartilhamento de tela, € preciso
videoconferéncias sao as de cores neutras, ter em mente que todos os participantes da videoconferéncia
preferencialmente use o uniforme institucional. estarao vendo o que é exibido na tela do apresentador, logo,

atente-se ao que esta aberto em seu computador.

15. Qualidade técnica

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 € 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, somente nestes casos, € indicado desligar a transmissao por video e permanecer

apenas com o audio.

O ideal para participar das reunides é a utilizacao de computadores, mas em caso de necessidade de utilizar smartphones,
atentar para nao ficar com o aparelho na mao, visto que a movimentacao do braco atrapalha o enquadramento e
consequentemente a visualizacao da imagem por outros participantes.
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