[RNP] SALA PESSOAL -
GRAVAR E BAIXAR
GRAVACOES

Sistema

ConferénciaWeb

Modulo

Sala Pessoal / Gravacodes e Histérico
Usuarios

Docentes, servidores e demais usuarios vinculados a Universidade do Estado do Rio Grande do
Norte (UERN) que utilizam a plataforma ConferénciaWeb.

Perfil

Usuario autenticado na plataforma ConferénciaWeb, com permissao para realizar gravacoes de
reunides.

Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite realizar gravacdes de reunides e videoconferéncias por meio da Sala
Pessoal da plataforma ConferénciaWeb, disponibilizada pela Rede Nacional de Ensino e Pesquisa
(RNP).

Durante uma reuniao, o usuario podera iniciar, pausar e retomar a gravacao, permitindo registrar
as atividades realizadas na sala virtual.

A plataforma também disponibiliza a funcionalidade Gravacdes e Histérico, que permite consultar
reunides anteriores e acessar os documentos associados as sessoes, incluindo os arquivos de
gravacao disponiveis para download.

Acesso a Funcionalidade

1. Acesse a plataforma ConferénciaWeb.



2. Realize a autenticacao utilizando suas credenciais institucionais.
3. No menu lateral esquerdo, selecione Sala Pessoal.

Acessar Sala Pessoal

Ao selecionar a opcao Sala Pessoal, o sistema exibird a pagina de gerenciamento da sala virtual do
usuario.

Nessa tela, serao apresentadas as seguintes informacdes:
e Link da sala: endereco eletronico utilizado para acessar ou compartilhar a sala virtual.
e Nome da sala: identificacao da sala pessoal do usuario.

e Privada: opcao que permite configurar a sala como privada.

Ao lado do campo Link da sala, sera disponibilizado um icone que permite copiar o endereco da
sala para compartilhamento com outros participantes.

Para acessar a sala virtual, clique no botdo central identificado pelo simbolo de reproducao.
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O sistema abrird o ambiente de videoconferéncia, disponibilizando os recursos de comunicacao e
interacao entre os participantes.

Iniciar Gravacao

Apds acessar a sala virtual, o sistema exibird o ambiente da reuniao, contendo a area de
apresentacao, o painel de mensagens e 0s controles de comunicacao.

Na parte superior direita da tela, localize o botao Iniciar gravacao.



Clique nessa opcao para iniciar o procedimento de gravacao da reuniao.

O sistema apresentard uma janela de confirmacao com o titulo Iniciar gravacao, informando que o
usuario poderd utilizar o botdo de gravagcao novamente para pausar o registro posteriormente.
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Iniciar gravagao

Vocé pode selecionar o botdo de gravacdo
novamente mais tarde para pausar a gravacao.

Para confirmar o inicio da gravacao, cligue em Gravar.

Apés a confirmacao, o sistema iniciara a gravacao da sessao.

Na parte superior direita da tela, sera apresentado um indicador vermelho com a identificagao
Gravando, acompanhado de um contador que informa o tempo decorrido da gravacao.

O sistema também podera apresentar a notificacao:
“Esta sessao esta sendo gravada”

Essa indicacdo permite identificar que a gravacao esta em andamento.



e Esta sesszdo estd sendo gravada

Pausar Gravacao

Durante a reuniao, o usudrio poderd interromper temporariamente a gravacao sem precisar sair da
sala virtual.

Para isso, localize o indicador vermelho Gravando, disponivel na parte superior direita da tela.
Clique sobre o indicador para acessar a opcao de pausa.

O sistema apresentard uma janela de confirmacdo com o titulo Pausar gravacao, solicitando a
confirmacao da operacao.

Para interromper temporariamente a gravacao, cligue em Pausar.
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Pausar gravacao

Tem certeza de que deseja pausar a gravacio?

Vocé pode retomar a qualquer momento
pressionando o botdo de gravacdo novamente.

Cancelar

Apéds a confirmacao, a gravagao serd pausada e o sistema disponibilizara a opcao para retoma-la
posteriormente.

Continuar Gravacao

Para retomar uma gravacao que foi pausada, localize o botao Continuar gravacao, disponivel na
parte superior direita da sala virtual.



Clique nessa opcao.

O sistema apresentara uma janela com o titulo Continuar gravacao, permitindo confirmar a
retomada do registro.

Continuar gravacio al

Continuar gravagéo

\océ pode selecionar o botdo de gravacdo
novamente mais tarde para pausar a gravacao.

Para continuar a gravacao, clique em Gravar.

Apéds a confirmacao, o sistema retomard a gravacao da reuniao e voltard a apresentar o indicador
vermelho Gravando, acompanhado do contador de tempo.

Consultar Gravacoes e Historico

Para consultar as gravacdes das reunides realizadas anteriormente, retorne a pagina principal da
plataforma ConferénciaWeb.

No menu lateral esquerdo, selecione Gravacdes e Histérico.

O sistema exibira a pagina Gravacoes e Histérico, permitindo consultar os registros das sessdes
realizadas.

Na parte superior da tela, estardao disponiveis os seguintes recursos:

e Organizacao: permite selecionar a instituicao vinculada as reunides.

e Pesquisar: permite realizar a busca pelos registros disponiveis.

e Filtros: permite utilizar opcdes adicionais para localizar reunides.

e Navegacao por periodo: permite consultar registros de diferentes periodos.

Na lista de resultados, o sistema apresentara os registros das reunides, contendo informacoes
como:



Nome do responséavel pela sala.

Identificacao da sala utilizada.

Data e horario da reuniao.

Data de expiracao do registro, quando apresentada.

Localize a reuniao desejada para consultar os documentos e arquivos associados a sessao.
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Baixar Gravacao

Na pagina Gravacoes e Historico, localize a reunido cuja gravacao deseja baixar.

No registro correspondente, clique no icone Documentos da sessao, representado pelo simbolo
azul de documento.

O sistema exibird uma janela com o titulo Documentos da sessao, contendo os arquivos e
documentos associados a reuniao.

Nessa janela, serdao apresentadas duas secdes principais:
Documentos de texto

Essa secao reline os documentos textuais disponiveis para a sessao, podendo apresentar opcoes
como:

Resumao.

Transcricao.

Notas da conferéncia.
Relatério de Engajamento.
Lista de participantes.

Documentos da gravacao

Essa secdo apresenta os recursos associados a gravacao da reuniao, incluindo as opcoes de
resumo, transcricao e gravacao, conforme a disponibilidade.



Para baixar o arquivo de video, localize a opcao Gravacdo na secao Documentos da gravacao.

Cligue no icone de Download, representado pela seta laranja apontada para baixo, localizado ao
lado da opcao Gravacao.
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O navegador iniciara o download do arquivo de video da reuniao.

Apds a conclusao, o arquivo podera ser localizado na pasta de downloads configurada no
navegador.

A gravacao sera disponibilizada em formato MP4, permitindo sua reproducao em aplicativos
compativeis com esse formato.
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