
Capacitação
Aulas Remotas 2021

Comunicação UniSER



Início do semestre: 16/08
Fim do semestre: 10/12



Redes Sociais da 
UniSER

www.facebook.com/PortalUniSERUnB

www.instagram.com/uniserunb

www.uniserunb.com



E-mail de 
contato

Para assuntos relacionados a matrícula, 
documentação e afins:

pedagogicouniser@gmail.com

*Cada professor irá disponibilizar um 
e-mail no plano de ensino para envio de

trabalhos e dúvidas.

mailto:pedagogicouniser@gmail.com


Dinâmica 
das aulas
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14h30 
￮ Gerar e enviar link da aula no grupo de 

Whatsapp da disciplina (Estagiário)
￮ Auxílio dos alunos para entrar na sala de 

aula (Estagiário)
￮ Entrar na sala e fazer teste de áudio, vídeo 

e outras mídias (Professor e aluno)

Programação

6
*Aulas de segunda à sexta-feira



15h00 – 16h/16h30
￮ Início da aula (Professor)
￮ Iniciar gravação da aula (Estagiário)

Programação
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￮ Chamada (Estagiário)
￮ Encerramento da aula (Professor)
￮ Encerrar gravação da aula (Estagiário)

*Aulas de segunda à sexta-feira
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** O link do Google Drive com as aulas gravadas, ficará disponível 
na descrição do grupo do whatsapp (Estagiário)

** Fica a cargo dos Coordenadores responder dúvidas nos grupos 
das unidades (no horário que achar viável)

Dinâmica dos grupos
Há 2 grupos para cada turma:

￮ 1 grupo de avisos aberto apenas para 
administradores, terá avisos de aulas e 
envio do link da aula (Obrigatório)

￮ 1 grupo de interação para conversas 
gerais da turma



Edson Cavalcante
+55 61 9372-8035

Margareth (Meg)
+55 61 8627-9866

Aline Nunes
+55 61 8112-7618

Coordenadores de Polo

9**Bom senso no horário de envio de mensagens!

Horário comercial apenas



Grade Horária 2.2021
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Dúvidas?
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?
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1. Acesse: www.gmail.com
2. Clique em criar conta
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Como criar seu gmail
(se ainda não tiver)

Digite: gmail.com

http://www.gmail.com/


3) Digite seu nome e sobrenome e em nome de usuário defina como será 
seu email (____@gmail.com) e a senha e clique em próximo
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Como criar seu Gmail

Digite: gmail.com

Crie uma senha segura!!

Evite senha obvias ou fáceis 

como datas de nascimento, 

nome de filhos e netos

Dica: Use símbolos como 

!@.?

mailto:____@gmail.com


1) Acesse www.gmail.com
2) Digite seu e-mail criado e clique em próximo
3) Digite sua senha e clique em entrar
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Como fazer login em seu Gmail?

http://www.gmail.com/
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Como enviar e-mails



Como enviar tarefas de casa

Aqui preencha 

com o e-mail 

destinatário
Aqui preencha 

com o assunto 

do e-mail

Aqui você 

escreve a sua 

mensagem
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Como criar anexos ao e-mail

Clique no ícone 

de anexar 

arquivo
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Procure o seu 

arquivo nas suas 

pastas e selecione

Depois clique 

em abrir

Como enviar anexos ao e-mail
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Cheque se 

seu arquivo 

foi anexado

Clique em 

enviar

Como enviar tarefas de casa

20



Whatsapp

3
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Como usar o Whatsapp no Computador
1) Entre no site a partir de seu computador: www.whatsapp.com
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http://www.whatsapp.com/


Como usar o Whatsapp no Computador
1) Clique em “WHATSAPP WEB”
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Como usar o Whatsapp no Computador
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Como usar o Whatsapp no Computador

Posicione o leitor 

de QR Code frente 

para o QR Code e 

aguarde seu 

whatsapp carregar 

na tela

No whatsapp do seu 

celular, clique nos 3 

pontos na lateral

Clique em 

Whatsapp web

Vai abrir uma câmera-

aponte para a tela do 

computador
25
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Computador
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Recomendações 
Iniciais

FERRAMENTAS 
￮ Microfone (pode ser o do notebook / celular ou do 

fone)
￮ Fones de ouvido ou caixa de som 
(pode ser a do notebook / celular)
￮ Câmera (pode ser a do notebook / celular)

FUNCIONAMENTO DO PROGRAMA
￮ Para desktop: navegador GOOGLE CHROME
￮ Para celular: baixar o aplicativo do meet
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No Google Chrome >  
faça login na sua 
conta de email
Gmail
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Como entrar na sala de 
aula pelo computador



1. Clique no link 
enviado pelo 
estagiário do dia 
pelo Whatsapp
2. Autorize o uso de 
Câmera e Microfone
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Como entrar na sala de 
aula pelo computador



3. Repare se você se 
vê na tela (sua 
câmera está 
funcionando)
4. Repare se seu 
microfone está ativo 
(ondas devem se 
mover)
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Como entrar na sala de 
aula pelo computador



Como entrar na sala de 
aula pelo computador

1) Clique em  “Pedir 
para participar”
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Como entrar na sala de 
aula pelo computador
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2) Aguarde que o chefe 

da sala irá autorizar 

sua entrada
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Recursos do Meet

Habilitar e desabilitar 
microfone

Sair da aula

Habilitar e desabilitar 
câmera

Abrir o Chat 

Ver lista de 
participantes 

da aula
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Visualizando a turma 
1) Para mudar a forma de 

visualização dos 
participação no Meet, 
clique nos três pontinho 
na lateral e selecione 
“Alterar Layout”

2) Escolha o da 
sua preferência, 
recomendamos 

o mosaico.
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Gravação das aulas
1) Clique nos 3 pontos ao 

lado de “apresentar 
agora” e selecione 
“Gravar reunião”.

2) Irá aparecer na tela do 
meets uma mensagem 
vermelha informando 
que esta sendo gravado.

3) Ao final da aula, não 
esquecer de parar a 
gravação.

4) Esta gravação irá 
automaticamente para o 
drive do gmail da turma 
numa pasta chamada 
“Meeting Recording”
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Como entrar na sala de 
aula pelo celular

1. Clique no link 
enviado pelo 
estagiário do dia no 
Whatsapp

2. Clique em 
participar
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Recursos do Meet no 
Celular

Habilitar e 

desabilitar 

microfone

Habilitar e 

desabilitar 

câmera

Sair da aula
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Onde encontrar as 
aulas gravadas

1. Clique no link enviado 
pelo Whatsapp (estará 
na descrição do grupo 
de avisos)
2. Nesta pasta você vai 
encontrar todas as 
gravações da sua 
unidade. Encontre a 
pasta da disciplina que 
você procura
4. Encontre pela data a 
aula que você quer 40

GOOGLE DRIVE



Lembrando

￮ -As aulas gravadas são um recurso extra de consulta, assistir 
apenas as aulas assim não conta como presença!

￮ -Nosso curso é remoto, com aulas simultâneas, no qual 
haverá chamada na sala do meets!

￮ -75% de presença nas disciplinas (Justificativas válidas 
devem ser apresentadas aos coordenadores de polo) 
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Obrigada!


