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Boas vindas!!

Prezados Monitores Digitais, 

Prezadas Monitoras Digitais, 
      
         Para nós, é uma alegria contar com a

sua participação na 13ª SIEPE! 

     Elaboramos este Guia para Monitoria

Digital, com intuito de orientá-los quanto à

sua atuação no evento. É fundamental que

você o leia com atenção e, em caso de

dúvidas, contate a Equipe Ténica

SIEPE/CIPEAD pela Sala de Apoio na UFPR

Aberta. 



    Anualmente, a Universidade Federal do
Paraná (UFPR) celebra a Semana Integrada
de Ensino, Pesquisa e Extensão (SIEPE), que,
neste ano, está em sua 13ª edição, colocando
toda a comunidade acadêmica em diálogo na
promoção e divulgação das atividades e
programas acadêmicos coordenados pelas
diferentes Pró-Reitorias da UFPR. 

         A SIEPE é composta por cinco eventos:
EVINCI,EINTE, EAF, ENEC e EDISPE. Em 2021,
por conta da pandemia COVID-19, a SIEPE foi
realizada no formato on-line, celebrada na
UFPR Aberta. Dado o êxito, nesta edição, a
SIEPE acontecerá novamente na UFPR Aberta! 

Estrutura da SIEPE



13ª edição

20° EAF
20° ENEC
3° EDISPE

29° EVINCI
14° EINTI

Estrutura da SIEPE

https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=830


       A Monitoria Digital é parte essencial para a
realização da SIEPE no espaço da UFPR Aberta! 
   
      Cabe aos monitores e às monitoras digitais
apoiar e zelar para a boa condução das
Sessões de Apresentação de trabalhos (EVINCI
e EINTI) e das Rodas de Conversas (EAF, ENEC
e EDISPE).
 
       Para que a experiência de todos e todas as
participantes nas salas na UFPR Aberta seja
positiva, a monitoria digital pautar suas
ações no princípio do acolhimento.
Atuando com presteza, atenção e cordialidade.     
    

Atividades da Monitoria



       A Monitoria Digital conta com espaço na
Sala de Apoio SIEPE com os materiais de
orientação e canal direto com a Equipe Técnica
SIEPE/CIPEAD. 

        É a Equipe Técnica SIEPE/CIPEAD que será
seu apoio durante todo o processo de
monitoria digital nas salas. Qualquer
intercorrência deve ser notificada para imediata
solução. 

    A seguir, compartilhamos as principais ações
a serem realizadas ANTES, DURANTE e APÓS
cada sessão na SIEPE. 
    

Atividades da Monitoria

https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=838


ANTES 
DA SESSÃO



        Para atuar na Monitoria Digital da SIEPE é
obrigatório o cadastro na plataforma
UFPR Aberta. 

       Tenha seu login e senha anotados a fim
de que não haja dificuldade de acesso
durante o evento. 

   Ainda não tem cadastro? Siga as orientações
em  "Como me cadastrar na UFPR Aberta".       
    

Ter Cadastro na UFPR Aberta

Antes da Sessão

https://www.canva.com/design/DAFRlOVKu4o/JxvjoyQlT9dA767jdZD69Q/view?utm_content=DAFRlOVKu4o&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink


Visitar o Espaço da SIEPE na UFPR
Aberta

Antes da Sessão

    Para atuar de forma segura na Monito-
ria Digital da SIEPE, é fundamental
conhecer a estrutura do evento e estar
habituado com os espaços virtuais na
UFPR Aberta.

a) Sala de Entrada da SIEPE - é o espaço
de redirecionamento para a Sala Principal. 

https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=830
https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=830


b) Sala Principal da SIEPE - é o espaço de
acesso às 3 salas principais do evento:  

"Sala de Apoio" - com materiais de
orientação, respostas a dúvidas
frequentes e contato com a Equipe
Técnica SIEPE/CIPEAD.

"Sala EVINCI/EINTI" - acesso a todas
as Sessões de Apresentação.

"Sala EAF/ENEC/EDISPE" - acesso a
todas as Rodas de Conversas.

Antes da Sessão

https://ufpraberta.ufpr.br/course/index.php?categoryid=106
https://ufpraberta.ufpr.br/course/index.php?categoryid=106
https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=838
https://ufpraberta.ufpr.br/course/index.php?categoryid=109
https://ufpraberta.ufpr.br/course/index.php?categoryid=110


29° EVINCI e 14° EINTI - são realizadas Sessões de

Apresentação, em que o apresentador e a

apresentora de cada trabalho inscrito comentam e

respondem às questões feitas pelos mediadores e

pelas mediadoras da sessão. Esses dois eventos

contam com avaliação externa pelo CNPq.

20° EAF, 20° ENEC e 3° EDISPE - são realizadas

Rodas de Conversa, em que se estabelece uma

troca entre os presentes sobre os trabalhos

inscritos.  

        A divisão da SIEPE em dois conjuntos de eventos

ocorre devido às suas particularidades: 

Confira a distribuição de cada

sessão dos eventos (ensalamento)!

Você Sabia?

https://ufpraberta.ufpr.br/course/index.php?categoryid=109
https://ufpraberta.ufpr.br/course/index.php?categoryid=110
http://www.siepe.ufpr.br/2022/downloads/Ensalamento2022.pdf
http://www.siepe.ufpr.br/2022/downloads/Ensalamento2022.pdf


Antes da Sessão



Antes da Sessão



     Consulte a lista disponível na Sala de
Apoio, no bloco da Monitoria Digital, o
documento "Sala x Mediação X
Monitoria" em que consta a relação das
salas, datas e horários de atuação de cada
monitor e monitora digital na SIEPE. 

   Marque em sua agenda para não
esquecer!          

Agendar o dia, horário e sala de sua
atuação na Monitoria Digital.  

Antes da Sessão



DURANTE 
A SESSÃO



        Você deve confirmar sua presença para 
 Monitoria Digital 30 minutos ANTES do
início da sessão em que atuará. 

       Para confirmar sua presença, você deve
acessar a Sala de Apoio, ir ao bloco "Monitoria
Digital" e assinar a Presença, conforme as
datas das suas sessões.    

Confirmar sua Presença 

Durante a Sessão

https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=838
https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=838&section=2


Conferir a sala da sua sessão 

Durante a Sessão

        A dupla que atuará na Monitoria de cada
sessão deve entrar na sala, na UFPR Aberta, 20
minutos antes. 

         Na sala, a dupla deve conferir: 

a) cabeçalho da sala - verificar se os nomes
da Mediação e da Monitoria estão corretos.  

b) link da Sala Teams - confirmar se o link
está ativo, com o nome da sessão correto. 

c) lista de presença - durante a sessão a lista
de Presença permanece "oculta" , será liberada
para pela Monitoria, 10 minutos antes de
finalizar a sessão. 



        Após a conferência da sala, responda o
"Cheklist de Verificação da Sessão
Síncrona". Essa é uma ação importante e
obrigatória! 

         

Preencher o Check-list 

Durante a Sessão



        Abra a Sala Teams, 10 minutos antes
do início da sessão. 

    a) mantenha sua câmera aberta e dê as
boas-vindas aos que forem entrando na
sala. Caso haja necessidade, aprove as
entradas que ficam no "lobby"; 

  b) compartilhe o arquivo de "Orien-
tação para Sessão de Comunicação e
Roda de Conversa": 

            - baixe o arquivo no seu computador
(está na Sala de Apoio, bloquinho "Monitoria
Digital"); 
            

Abrir a Sala Teams 

Durante a Sessão

https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=838&section=2


       - na sala Teams, clique em "chat"; 

      - no campo de escrita da mensagem, copie e
cole o seguinte texto: 

   "Olá, estejam atentos às orientações! Desejamos
uma excelente sessão a todos e todas!"
          

Durante a Sessão



       - clique no ícone "IMPORTANTE", antes de
enviar a mensagem; 

Durante a Sessão

- selecione a opção "Importante";



   - clique no "clips" e anexe o arquivo
"Orientação para Sessão de Comunicação e Roda
de Conversa"; 

Durante a Sessão

   - assim que o arquivo carregar, envie a
mensagem;



  - Pronto! A mensagem ficará no chat da
seguinte forma: 

Durante a Sessão

   - gentilmente, reforce a importância de todos e
todas lerem o documento para uma ótima
sessão!  



    1) todos e todas na sala devem estar
atentos às orientações postadas no chat;

   2) qualquer dúvida, os monitores e
monitoras estão atentos ao chat; 

     3) a lista de Presença será aberta fal-
tando 10 minutos para encerrar a sessão,
todos e todas devem voltar à sala da sessão
na UFPR Aberta e confirmar presença. A
abertura será anunciada no chat.   

  d)   ao dar o horário da sessão, pontual-
mente, inicie a sessão dando os seguintes
Recados: 

Durante a Sessão

  e)  passe a palavra para a Mediação da
sessão. 



imediatamente, contatar a Equipe Técnica acessando

a Sala de Apoio, no espaço da "Monitoria Digital",

pelos canais disponíveis:  

      A sala para o encontro síncrono e apresentação dos

trabalhos e rodas de conversa é o Teams.

     Caso na verificação da sala antes do início da ses-são

seja identificada alguma falha no link do Teams, a

monitoria deve:

Você Sabia?

caso não seja possível ajustar o link do Teams, sob orientação
da Equipe Técnica, desoculte o recurso "Jitsi"

https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=838&section=2


      A Monitoria Digital, para o bom enca-
minhamento das ações nas sessões, deve estar
à disposição para assessorar a todos e todas. 

            - compartilhar tela; 
            - levantar e abaixar a mão;
            - abertura e fechamento de microfone; 
            - abertura e fechamento de câmera;
         - encontrar os materiais ou itens na sala
da sessão na UFPR Aberta;
          - confirmar participação na Lista de Pre-
sença;
         - encaminhar pedidos de Declaração de
Presença, para participantes ouvintes. 
            

Assessoria aos/às participantes 

Durante a Sessão



       Faltando 10 minutos antes para encer-rar
a sessão, torne o recurso "Presença" visível, na
sala da sessão na UFPR Aberta: 

       - na sala da sessão, clique em "Ativar
Edição", no canto superior direito da tela 

Desocultar a Lista de Presença

Durante a Sessão

      - localize o item 
 Lista de Presença: 



      - clique em "Editar" 

Durante a Sessão

 Cuidado para não clicar
em cima do bonequinho ao
lado de "Editar" 

      - nas opções, selecione "Mostrar'



    - volte ao topo da
página e clique em
"Desativar Edição".

Durante a Sessão

     - avise na Sala do Teams, que a Lista de
Presença já está disponivel: 

"Participantes, 
A lista de presença já está disponível na sala da
sessão na UFPR Aberta. Todos e todas devem
confirmar a presença!" 

<copie e cole o link da Lista de Presença>

Só consegue marcar presença quem se
inscreveu na Sessão (UFPR ABERTA).



       Antes de finalizar a Sessão, solicite a fala,
erguendo a mão, e quando possível, anuncie a
"hora da foto"!
    
          Para fazer o registro, primeiro, leia: 

       "Para registro desse encontro, gostaríamos
de fazer uma foto. Caso não queira que sua
imagem seja registrada, você pode fechar a sua
câmera. Essa imagem ficará em poder da
Comissão para divulgação nas redes sociais
oficiais da UFPR" 

Fazer uma foto da Sessão

Durante a Sessão



    - Para que caibam mais pessoas na foto, faça
o seguinte ajuste: 

Durante a Sessão

    - clique em "Mais" 

    - selecione a forma  "Galeria Grande"; 

 - salve a foto com o nome da
sessão_data_hora



APÓS 
A SESSÃO



      Após finalizar a sessão, entregue a foto
na Sala de Apoio, no espaço "Monitoria
Digital".
        

Entregar a foto da Sessão 

 Salve a foto com o nome
da sessão_data_hora

Após a Sessão



   Quando finalizar a sessão, cabe à
Monitoria Digital marcar a presença dos
apresentadores e da banca de mediação
no sistema Intranet. 
            
   Esse registro é fundamental para
assegurar a certificação no evento. Para
tanto, siga as orientações: 
        

Marcar a Presença na Intranet 

Após a Sessão



Acesse a intranet (https://intranet.ufpr.br) com
seu login e senha, e no Menu à esquerda, clicar
em evento;

Orientações de Acesso ao
sistema SIEPE (EVINCI/EINTI) -
Monitores de Sala

https://intranet.ufpr.br/


No Menu esquerdo, em "Evento", clicar em
"Sessão";

Verificar a sessão em que participou como monitor
e monitora digital;

Clicar em "Gerenciamento da sessão".



Em "Membro da sessão", conferir os nomes e o
tipo de participação de cada um (apresentdor/a,
mediador/a e monitor/a). 

Nomes Tipo de 
participação



Em "Presença", atribuir àqueles e àquelas que
participaram da sessão



Em "Atividades vinculadas à sessão,"
clicar no ícone "Avaliar" na coluna "Ação",
do trabalho que deseja registrar a
frequência.



Conferir os dados (autor/a e
orientador/a) que estavam presentes e
marcar presença. Na sequência, clicar
em "Voltar".



No item "Ocorrências da sessão", relatar
ocorrências, se houver. Caso não haja, preencher
com "Sem ocorrências" e clicar em "Confirmar". 

IMPORTANTE: nesse item, deve-se inserir qualquer
problema ocorrido com na apresentação. Por
exemplo: outra pessoa veio apresentar o trabalho ao
invés do autor e orientador inscritos.



Check-list



Agendar os horários em que atuará na
Monitoria Digital (para não esquecer!); 

Resumindo - Check-list

ANTES DA SESSÃO

Criar conta na UFPR Aberta (imprescindível);

Visitar os espaços da SIEPE na  UFPR Aberta;



Preencher check-list na Sala da Sessão;

Resumindo - Check-list

DURANTE A SESSÃO

Confirmar presença na Sala de Apoio para
para a Monitoria Digital, 30 min. antes do
início da sessão

Conferir a sala da sessão (nomes no
cabeçalho, participantes, link Teams, Lista de
Presença)

10 min. antes do início da sessão, abrir a sala
no Teams (ver ações no Guia). 

Assessorar a todos e todas nas sessões. 

Desocultar a Lista de Presença, 10 min. antes
de finalizar a sessão.

Fazer foto da sessão.



Resumindo - Check-list

APÓS SESSÃO

Entregar a foto na Sala de Apoio;

Marcar presença na Intranet "Eventos".




