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1.       ORIENTAÇÕES GERAIS 

Com a necessidade de uso das transmissões e gravações para a 

realização dos eventos que normalmente seriam presenciais, 

diversas facilidades e alguns problemas surgiram para as 

organizações de eventos na universidade. 

Ficam mais acessíveis os palestrantes geograficamente 

distantes, sem os custos envolvidos (transporte, hospedagem, 

alimentação, etc.), preservando o intuito das atividades 

programadas e inclusive facultando contatos que, de outra 

forma, ficariam impossíveis pelos mais variados motivos. No 

entanto, a participação franca em eventos online pode ser fonte 

de incômodo quando participantes desengajados do intuito do 

evento tumultuam a dinâmica, com potencial para encerrar a 

atividade, se deixados à vontade.  Além disso, o conhecimento 

prévio sobre a plataforma e seus comandos a ser usada ajuda a 

contornar imprevistos, de um microfone desligado a um 

comentarista desbocado. 

 

 

Ajudar a prevenir esses fatos, e a remediá-los quando ocorrem, 

é o objetivo desse breve guia, construído conjuntamente pela 

Assessoria de Comunicação Social (ACS) e a Pró-Reitoria de 

Tecnologia da Informação e Comunicação (Protic). As 

orientações que serão repassadas são breves e, quando 

necessário, fazem referência a outros documentos 

institucionais, como os manuais produzidos pela Protic para 

criação e controle de transmissões em diferentes plataformas. 

Um fato que deve ser bem compreendido: há pessoas que vão 

participar desses eventos com o intuito de causar tumulto, com 

diferentes motivações. Independentemente de quais sejam 

esses motivos, a mecânica empregada é atrair a atenção por 

meio da ofensa, provocando a indignação dos demais 

participantes e aproveitando de forma errada o anonimato, 

dizendo coisas que certamente não repetiriam em um evento 

presencial. Se conseguirem que o foco se desvie do tema da 

atividade e recaia sobre sua intervenção, terão feito um gol. 

Não é à toa que há um ditado antigo sobre a Internet: “Não 

alimente os trolls”. 
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Ao mesmo tempo, a moderação pode promover a 

interatividade ao levar perguntas do público para os 

palestrantes, painelistas, etc. O cuidado com a proteção do 

ambiente do evento deve usar as funcionalidades de cada 

plataforma para garantir que os questionamentos legítimos e 

úteis não sejam podados em nome da defesa. 

Com as etapas apontadas a seguir, será possível evitar ou, no 

pior dos casos, minimizar o impacto dessas intervenções. 

 

2.       DEFINA A ABRANGÊNCIA DO EVENTO 

Se o evento for dirigido à comunidade acadêmica (ou a uma 

fração dela), ou se for sobre um tema relevante para a 

comunidade externa, não importa: o envio do link da 

transmissão diretamente para o contato dos inscritos (e-mail) 

dá uma primeira camada de proteção, quando se compara com 

links disponíveis na internet. Ainda é possível a presença de 

trolls no primeiro caso, mas a identificação é bem mais simples. 

No segundo caso, o trabalho do moderador pode ficar mais 

intenso. 

Dê preferência, sempre que possível, para convidar usuários do 

domínio institucional (usuário@ufsb.edu.br). Caso não seja 

possível ou o evento seja aberto, prefira encaminhar o link por 

e-mail. 

IMPORTANTE: é conveniente que as normas de conduta e 

demais orientações sejam encaminhadas por e-mail para os 

participantes, bem como indicações de procedimentos que 

serão adotados no decorrer do evento. 

IMPORTANTE: Webconferências via RNP permitem até 225 

pessoas (75 na sala + 150 na antessala); use esse limite para 

avaliar a necessidade de usar plataformas externas. 

 

mailto:usuário@ufsb.edu.br
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 3.       ESCOLHA O CANAL E APRENDA OS CONTROLES 

A Protic recomenda o uso da plataforma MConf da Rede 

Nacional de Pesquisa (RNP), pela possibilidade de conferir 

maior segurança e mesmo auditoria, nos casos graves. A 

Protic/UFSB também preparou manuais para uso do Google 

Meet. São ferramentas que você deve aprender a usar com 

antecedência. Sem saber como operar a transmissão e 

controlar microfones, o chat e a câmera, as chances de 

problemas ocorrerem são bastante altas. 

Outras plataformas também oferecem a funcionalidade de 

transmissão de vídeo, e é melhor testar os limites e os controles 

para eleger a solução que melhor atende a sua demanda. 

 

4.       DEFINA QUEM VAI MODERAR A TRANSMISSÃO 

E OS COMENTÁRIOS 

 Em geral, a depender da combinação de plataformas, a pessoa 

que vai atuar como mestre de cerimônias pode também 

moderar a transmissão. Em alguns casos, a falta de 

familiaridade ou a intensidade da própria participação no 

evento pode fazer com que outra pessoa assuma a função de 

moderar a transmissão e os chats. Seja como for, defina esses 

papéis com antecedência e considere as opções da plataforma 

escolhida para cada um deles. 

É importante que o moderador tenha em 

mãos a lista dos 

participantes/convidados a fim de 

conferir nomes/e-mails no momento de 

aprovar a participação. Solicite que os 

participantes renomeiem seus perfis com 

seus nomes completos para facilitar a 

identificação. 

 

 

 

 

CONHEÇA OS 
CONTROLES DA 
MCONF AQUI: 

https://ufsb.edu.br/

protic/images/man

uais/tutorial_mconf

-v2.pdf 

CDDA 

https://ufsb.edu.br/protic/images/manuais/tutorial_mconf-v2.pdf
https://ufsb.edu.br/protic/images/manuais/tutorial_mconf-v2.pdf
https://ufsb.edu.br/protic/images/manuais/tutorial_mconf-v2.pdf
https://ufsb.edu.br/protic/images/manuais/tutorial_mconf-v2.pdf
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5.       COMBINE OS LIMITES E DECISÕES DE 

MODERAÇÃO 

Como princípio geral, considere que em um evento acadêmico 

as perguntas podem ser questionadoras no âmbito intelectual, 

provocativas até de um debate mais intenso. Insultos, 

expressões de ódio e discriminação, ameaças, calúnias, spam, 

manifestações partidárias e outros conteúdos alheios ao tema 

da atividade não se enquadram como participação legítima e 

devem ser evitados e prontamente reprimidos, caso ocorram. 

Você pode combinar se vai haver uma regra de gradação antes 

de expulsar alguém, se certos tipos de manifestações vão 

acarretar expulsão. É conveniente informar previamente essas 

regras aos participantes. 

 

6.       COMECE CEDO PARA TESTAR 

 Em regra, combine com os palestrantes/painelistas o login ou 

a participação na plataforma antes do início do evento para a 

checagem do áudio dos microfones, da imagem e de outros 

detalhes importantes. Cerca de 30 minutos antes do início da 

transmissão pode ser um período suficiente para verificar tudo 

com calma e resolver imprevistos. 

 

 

 

7.       MATE OS TROLLS DE FOME 

Participantes que infringirem as regras definidas para a 

atividade devem ser expulsos da sala imediatamente. Deixar 

que contaminem o ambiente com provocações e insultos ou 

engajar-se em discussão com eles faz com que se alimentem e 

subam o tom. 

 

 8.       REPORTE CASOS GRAVES 

Se possível, faça print da tela e reporte a situação para a Protic 

por meio do contato: atendimentoprotic@ufsb.edu.br. Em 

alguns casos, pode se tratar de um crime (manifestação racista, 

por exemplo), e essa informação pode ser útil para 

investigações. 

 

 

 

 

 

 

 

atendimentoprotic@ufsb.edu.br
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PRETENDE TRANSMITIR AO VIVO? ENTÃO FIQUE ATENTO: 
 

Antes do evento:  
1) planeje seu evento com antecedência;  
2) saiba quem é seu público-alvo e delimite a abrangência em 
conformidade a essa audiência; 
3) estabeleça as formas de interação com os participantes e 
determine as regras de conduta e em quais situações as 
restrições de manifestação serão aplicadas - compartilhe essas 
normas com antecedência e reforce-as no início da(s) 
sessão(ões); 
4) determine quem é o moderador e certifique-se que essa 
pessoa saiba operar os comandos da plataforma escolhida para 
a transmissão do evento; 
5) delimite o tempo de forma consciente; 
 

IMPORTANTE: caso o público-alvo seja mais amplo, o evento 

poderá ser retransmitido pelo canal “Auditório Virtual UFSB” na 

plataforma YouTube. Neste caso, o setor de TI do campus 

promotor do evento deverá ser consultado a respeito do 

agendamento/apoio durante a transmissão. Sugerimos que 

haja sincronia entre os moderadores (Mconf e YouTube).  

Contatos:  

Reitoria: atendimentoprotic@ufsb.edu.br 

CJA: multimidia.cja@ufsb.edu.br 

CPF: multimidia.cpf@ufsb.edu.br 

CSC: multimidia.csc@ufsb.edu.br  

 

IMPORTANTE: divulgue o seu evento. Lembramos que a “Seção 

eventos” do Portal UFSB está disponível para divulgação dos 

eventos realizados na universidade. Para que seu evento seja 

incluído na agenda, encaminhe as informações para 

acs@ufsb.edu.br. Ressaltamos, também, que as webpages das 

Unidades Acadêmicas  e dos Cursos já estão aptos a receber 

notícias e divulgação das atividades acadêmicas. Para tanto, 

basta entrar em contato com a UA na qual o evento está 

vinculado 

 

Durante o evento: 

1) teste o uso da plataforma escolhida com antecedência; 

2) reforce os avisos a respeito das modalidades de interação e 

das regras de conduta a serem observadas pelos participantes; 

3) não esqueça de seguir o tempo delimitado para a sessão; 

4) observe atentamente se as regras de conduta estão sendo 

observadas e, em caso de necessidade, avise sobre a 

possibilidade de aplicação das medidas restritivas; 

 

IMPORTANTE: solicite que os participantes renomeiem seus 

respectivos perfis com o nome completo para facilitar a 

identificação e a interação com a audiência. 

 

IMPORTANTE: o moderador deve ter em mente que a aplicação 

de medidas restritivas gera impacto e pode acarretar 

mailto:atendimentoprotic@ufsb.edu.br
mailto:multimidia.cja@ufsb.edu.br
mailto:multimidia.cpf@ufsb.edu.br
mailto:multimidia.csc@ufsb.edu.br
mailto:acs@ufsb.edu.br
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manifestações de outros participantes. É importante mediar 

tais ocorrências.  

Não existe uma “regra geral” na aplicação das medidas 

restritivas pelo moderador, pois cada evento tem suas 

especificidades. Contudo, lembramos que o uso do bom senso 

e o tratamento respeitoso entre os participantes deve ser 

observado constantemente. Como sugestão, elaboramos 

algumas dicas de como o moderador pode proceder no 

uso/aplicação das medidas restritivas: 

 

- Manifestações não relacionadas ao assunto/tema da sessão 

(leves): moderador pode alertar verbalmente, relembrando as 

normas de conduta e reconduzindo a atenção ao tema principal 

em tela. Caso tais declarações persistam, o moderador pode 

delimitar as interpelações (bloquear manifestação via chat e/ou 

em áudio e vídeo); 

- Manifestações/interpelações inapropriadas (moderadas): o 

moderador pode alertar verbalmente, relembrando as normas 

de conduta e reconduzindo a atenção ao tema principal em tela. 

Caso tais declarações persistam, o moderador pode delimitar as 

interpelações (bloquear manifestação via chat e/ou em áudio e 

vídeo); 

- Interpelações desrespeitosas, proliferação de discurso de ódio 

(graves): o moderador alerta verbalmente, relembra as normas 

de conduta, bloqueia as interações e expulsa o participante da 

sala; 

 

Depois do evento: 

1) Avalie os pontos positivos e negativos e aprenda com eles 

para um futuro evento; 

2) Caso seja necessária alguma ação posterior a respeito das 

consequências da aplicação das medidas restritivas, relate o 

problema para a Protic (atendimentoprotic@ufsb.edu.br).   
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