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APRESENTAÇÃO
O Colaboratório é uma plataforma desenvolvida pela 
RedCLARA para apoiar e promover a colaboração de 
pesquisadores e grupos acadêmicos, inicialmente destinado 
a usuários na América Latina.

Graças aos projetos ELCIRA e MAGIC a plataforma evoluiu 
para um serviço em nuvem que pode ser incorporados nos 
sites das redes acadêmicas nacionais. Assim, hoje o serviço 
é usado pelas redes acadêmicas do Equador (CEDIA), 
Colômbia (Renata) e Costa Rica (CONARE) na América 
Latina, na rede regional nas Caraíbas (C@ribNET) e na África 
Oriental e Central (WACREN). Além disso, no processo de 
adoção pelas redes do Oriente Médio (ASREN) e África do 
Sul (Sanren).

Até o momento, o Colaboratório abriga cerca de 300 
comunidades e tem mais de 5.000 usuários registrados 
de todo o mundo, possibilitando acessar e participar das 
discussões de eventos e comunidades, criar e participar 
de conferência web, transferir arquivos grandes, buscar 
oportunidades de fi nanciamento para o desenvolvimento de 
projetos, reunir parceiros e colaboradores para projectos de 
pesquisa e obter informações sobre eventos de interesse 
global.
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Sobre Colaboratório
O Colaboratório é uma plataforma desenvolvida especificamente 
para apoiar o trabalho de comunidades de pesquisa e educação com 
uma variedade de ferramentas que permitem que os pesquisadores 
compartilhem e promovam o conhecimento, organizem actividades 
conjuntas e se comuniquem em tempo real em um ambiente seguro 
e privado, otimizando desta forma, tempo e esforço.

COMO USAR O COLABORATORIO

Para iniciar uma sessão, você precisa ser cadastrado e se logar Na 
página inicial você pode acessar várias seções:

A principal área inclui:

1. Ùltimas notícias da Academia: esta seção apresenta notícias e 
artigos dos meios de comunicação especializados e reconhecidos 
sobre temas científicos e acadêmicos atuais.

2. Opportunités de financements:  esta seção fornece informações 
sobre as oportunidades de financiamento para pesquisa e / ou 
projetos acadêmicos, bem como uma ferramenta de pesquisa para 
encontrar possíveis parceiros e colaboradores para o projeto.

3. Calendrier général: esta seção lista os eventos de interesse geral 
em todo o mundo, filtrados de acordo com o seu perfil.

À direita é possível visualizar a secção com as últimas notícias e links 
para as comunidades que você acessa com mais frequência.
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KNOWING COLABORATORIO 
PARTS AND ELEMENTS

User Profile

Logout

Language

Indicator to 
connection to an 

advanced network

Acces to 
frequently used 

communities
Access to eventsScientific articles

Home

Services menu

Funding
opportunities

No menu à esquerda você encontrará links para uma variedade de ferramentas de 
colaboração:

4. Comunidades: Criação e participação em grupos de acadêmicos / pesquisa.
5. Financiamento e parceiros: Pesquise chamadas de financiamento abertas para 
ou um parceiro / colaborador.
6. VC Espresso : Configurar e participar de webconferências.
7. eNVIO : Transferir arquivos grandes. 
8. Calendrier Général : Saiba mais sobre os eventos organizados ao redor do 
mundo para as comunidades científicas e acadêmicas.

Latest 
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USER PROFILE

Depois de ter registado e entrou Colaboratório, você é capaz de 
personalizar o seu perfil. Clique na fotografia localizado no lado direito 
da barra superior para exibir um menu com as seguintes opções:

Meu perfil: um resumo das suas informações, inclusive suas 
áreas de interesse, perfil profissional (que pode ser associado 
ao LinkedIn) e um registro das suas atividades mais recentes no 
Colaboratório.

Notificações: atualizações sobre as atividades de seu interesse 
(mensagens não lidas, atualizações sobre suas comunidades, etc.)

Caixa de Entrada: mensagens enviadas ou recebidas de outros 
membros do Colaboratório.

Meus contatos: uma lista de seus contatos no Colaboratório. 
Aqui, você pode convidar outros contatos e rever os seus pedidos 
de contato.

Meus arquivos: o acesso às suas imagens, vídeos, gravações de 
suas webconferências e sua seleção de alertas de financiamento.

Endereço da Sala pessoal: URL para a sua sala pessoal de 
conferência web.

Configuração: definir os detalhes da conta, preferências de 
privacidade e notificações que você deseja receber. Em “Detalhes 
da conta”, você pode definir as disciplinas científicas e sub-
disciplinas de seu interesse.
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VC
ESPRESSO
O VC Espresso é uma ferramenta de conferencia web fácil de usar e 
disponível 24 horas por dia em qualquer computador conectado à 
Internet. O serviço permite que você agende e participe de reuniões 
virtuais com outras pessoas em qualuqer parte do mundo, seja ele 
usuário do Colaboratório registrado ou não.

COMO USAR VC ESPRESSO
Depois de se logar no Colaboratório, você pode acessar o VC 
Espresso clicando no link no menu do lado esquerdo na página 
inicial.

A página principal do serviço é 
organizado em três seções. A seção 
do lado esquerdo permite agendar 
uma webconferência. A seção 
central permite-lhe participar de uma 
conferência web. Suas atividades 
agendadas poderão ser encontradas 
na seção do lado direito.

Cada usuário tem uma sala de 
webconferência pessoal. Você 
pode acessar a sua copiando o link 
mostrado em “Endereço da Sala 
pessoal” e abri-lo no seu browser. 
Você pode convidar pessoas para sua 
própria sala de webconferência VC 
Espresso, enviando-lhes o seu link 
pessoal.
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COMO AGENDAR UMA WEBCONFERÊNCIA

Clique em “Agendar Webconference”. Você será capaz de agendar uma 
reunião utilizando sua sala pessoal ou a sala de uma comunidade em 
que você seja membro.

PREENCHENDO O FORMULÁRIO

Nome da reunião
Descrição
Anexar arquivo
anexar imagem
Selecionar sala de conferência web
Selecione Agendar
Selecionar os participantes

Você pode agendar um evento 
público ou limitar o acesso 
apenas aos participantes que 
deseja convidar. Neste caso, use 
a opção “Adicionar”. O sistema 
enviará um convite por e-mail 
para as pessoas que você deseja 
convidar.

As webconferências 
programadas aparecerão em 
“conferências agendadas” e 
em “Minhas conferências da 
comunidade”.
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PARTICIPANDO DE UMA WEBCONFERÊNCIA:
 
Para acessar uma sala de webconferência, clique no link 
correspondente em “conferências agendadas”. Quando perguntado 
pelo sistema, digite seu nome. Uma vez que você entrou na sala 
de webconferência, ative a sua câmera e microfone, clicando no 
“Compartilhar sua Webcam” e “Compartilhar o seu microfone” 
opções localizadas na parte superior esquerda da tela.

Você pode adotar dois papéis 
diferentes: Participante ou presentador.

Como participante você pode controlar 
seu áudio e vídeo, defi nir o idioma e 
layout da tela. Além disso, você pode 
conversar e escrever notas durante a 
reunião.

Como moderador ou apresentador, 
você pode gerenciar as permissões dos 
participantes durante a reunião.

Na janela, onde os participantes da 
chamada são listados, você pode:

Retirar ou atribuir o papel de 
apresentador
Desativar o webcam de qualquer 
participante
Silenciar os microfonese

Share your 
Desktop

Share your 
Webcam

Share your
Microphone

Start
recording
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O usuário atuando como apresentador pode compartilhar documentos (PDF, apresentações 
ou arquivos de imagem), clicando em “Enviar Apresentação.” O apresentador também possui 
o controle do quadro-negro.

Para gravar a reunião, clique em “Iniciar a gravação”. Para salvar a gravação, pare a gravação 
clicando no mesmo botão e fechando a sessão com a tecla “Sair”.

A gravação estará disponível em “My webconferências” (Caminho: Menu do Utilizador> 
Meus arquivos > Meus vídeos > Minhas webconferências). Lá você pode baixar o arquivo e 
compartilhar com seus contatos, bastando enviar o link.

Share your 
Desktop

Share your 
Webcam

Share your 
microphone

Settings

Download 
Presentations

Language

Upload 
Presentations

Start
recording

Open 
confi guration 

window Logout
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FINANCIAMENTO
E PARCEIROS 
Esta ferramenta permite procurar potenciais parceiros para os seus 
projetos. O sistema de alerta de Financiamento fornece informações 
sobre o fi nanciamento disponível para novos projetos.

COMO BUSCAR FINANCIAMENTO E PARCEIROS

Depois de ter logado no Colaboratório clique sobre “Financiamento e 
parceiro”, localizado no menu do lado esquerdo.

Os principais itens desta página são:
No lado esquerdo, o menu oferece itens da página principal 
do Colaboratório: Comunidades, Financiamento e parceiro, VC 
Espresso, eNVIO e Agenda Global.
No lado direito é uma área dinâmica, que mostra informações 
sobre potenciais parceiros, anúncios e oportunidades de 
fi nanciamento.
Ao clicar no menu drop-down no topo da página, você pode 
escolher entre três opções: Fundos; Parceiros; Anúncios
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Fundos
A aba “fundos” pode ser encontrada na seção 
central e listar chamadas para fi nanciamento de 
oportunidades que têm sido publicadas. Você 
também pode usar a guia de busca para localizar 
chamadas usando palavras-chave.

Você pode encomendar as oportunidades de 
fi nanciamento em ordem cronológica, clicando 
em “Recentes”.

Você também pode fornecer informações sobre 
uma oportunidade de fi nanciamento, clicando 
na opção “Sugerir Fundo” e enviar um link e uma 
mensagem para o administrador do site.
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Avisos

Clique em “convite” para ver anúncios específi cos 
publicados por outros usuários com interesses 
semelhantes. Ao mesmo tempo, os anúncios 
feitos por outros usuários e uma lista de pessoas 
/ usuários com perfi s semelhantes ao seu pode 
ser visto no lado direito da página.

Recherche de partenaires 

Ao clicar na opção “Parceiros”, pode rever 
publicações realizadas por outros usuários que 
tenham sido fi ltrados a partir da base de dados 
do Colaboratório. Os usuários cujas publicações 
são mostrados, compartilham de interesses 
semelhantes com você e estão à procura de 
um parceiro para os seus projetos ou estão 
disponíveis para se juntar a outros projetos.

Você também pode publicar um anúncio, 
especifi cando a disciplina, país, e uma breve 
descrição dos seus interesses.



15

COLABORATORIO

FUNDING AND PARTNERS

Os meus Alertas

Ao clicar no botão “Meus Alertas” pode ver 
a informação guardada para você: alertas de 
fi nanciamento, os parceiros potenciais e os 

anúncios de quem procura colaboradores.
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eNVIO
Com esta ferramenta é possível transferir arquivos grandes. Você 
pode enviar documentos, imagens, apresentações, vídeos e muito 
mais e compartilhá-los com colegas e colaboradores de uma forma 
segura e fácil.

COMO USAR ENVIO

Depois de ter logado no Colaboratório, clique no link localizado no 
menu no lado esquerdo.

Preencha o “para” com o endereço de e-mail do destinatário, 
“Assunto” e “Mensagem” no formulário. O campo “De” será 
preenchido automaticamente com o seu endereço de e-mail.

Para selecionar o arquivo a ser enviado, clique no botão “Browse”.
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O arquivo enviado será armazenado por até 
20 dias. Se você deseja ampliar ou reduzir 
o período de armazenamento, você pode 
modifi car a data de validade. Após o prazo 
de armazenamento, o arquivo será excluído 
automaticamente.

O espaço em disco disponível para o envio 
de arquivos é 10GB. O sistema aceita 
arquivos com extensões doc, xls, pdf, docx, 
odt, xlsx, mov, rar e zip. Se você tiver mais 
de um documento ou o documento tem 
uma extensão diferente, será necessário 
comprimi-lo e enviá-lo em formato rar ou zip.

Para enviar o arquivo você deve aceitar os 
termos e condições do serviço. Depois de ter 
feito tudo isso, clique em enviar e aguarde 
até que o processo esteja concluído.
Em meus arquivos, você pode ver as 

informações entregues e realizar várias 
ações, incluindo re-envio, acrescentando 
um novo destinatário ou baixar os arquivos 
armazenados na nuvem.

Os destinatários receberão um link por 
e-mail, o que lhes dará acesso à página 
onde o arquivo está armazenado. Uma 
vez lá, o destinatário deve clicar no botão 
“Download” para recuperar o arquivo.

O sistema irá baixar o arquivo e salvá-lo no 
computador do destinatário, onde o usuário 
será capaz de usá-lo como necessário.
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COMUNIDADES
Este espaço é um ambiente colaborativo que permite que 
pesquisadores e acadêmicos realizem atividades com seus pares e 
colaboradores. Para acessar esta área, você precisa estar logado para 
Colaboratório.

Há duas maneiras de acessar as comunidades da home page 
Colaboratório:

1. Clique na opção “Comunidades” no menu do lado esquerdo 
para ver a lista completa de Comunidades. Em seguida, clique na 
comunidade que você deseja acessar.

2. No lado inferior direito da página inicial, você verá as seis 
comunidades que você mais acessou. Clique no botão da 
Comunidade na qual você deseja trabalhar. (Para novos usuários este 
espaço aparece vazio inicialmente.)

1

2
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COMMUNITIES

A página inicial das comunidades é organizado em três (3) seções:

Lado esquerdo mostra o mesmo menu na página inicial do 
Colaboratório: Comunidades, Financiamento e parceiros, VC 
Espresso, Frete e Agenda Global;

Lado direito inclui eventos da Agenda Global;

Área central, você vai ver todas as comunidades registradas no 
Colaboratório. Para encontrar uma comunidade específi ca, use as 
opções de pesquisa na parte superior da seção:

Minhas comunidades: as comunidades criadas por você ou 
aquelas que você é um participante;
A-Z: Todas suas comunidades listadas em ordem alfabética;
Áreas temáticas: Todas as comunidades organizadas por tema 
científi co;
Comunidades de interesse: Comunidades fi ltradas por temas 
científi cos que correspondem ao perfi l do usuário;

Parte superior direita da página principal, você também pode 
acessar o Mapa de colaboração e você vai encontrar um botão para 
criar uma nova Comunidade.

1
2 3 4

5 6
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Mapa de colaboração

Esta ferramenta consiste em um espaço mapa 
interativo onde os usuários podem acessar um 
banco de dados de informações relacionadas com 
projetos financiados pela Comissão Europeia (por 
exemplo Horizon 2020).
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Criando uma nova comunidade

No espaço Comunidades, clique no botão “+ 
Comunidade”
Preencha o formulário:

nome do grupo (obrigatório)
Descrição (obrigatório)
Categoria (obrigatório)
Álbuns (opcional)
Vídeos (opcional)
Eventos (opcional)
Discussão (opcional)
Confi gurações de notifi cação (opcional)

Informações importantes

O nome atribuído à comunidade será automaticamente utilizado 
para criar a lista de discussão. Por isso, recomendamos que você 
use um nome curto para a comunidade. Uma vez que a comunidade 
tenha sido criada, você pode modifi car o nome mostrado no 
Colaboratório.

Exemplo:
Nome da comunidade: ICT Innovation
mailing list: Innovation_ict@list.redclara.net

Quando você clicar no botão “Criar Comunidade”, o sistema irá 
processar o seu pedido e enviar-lhe uma mensagem de boas-vindas 
convidando-o para entrar e personalizar sua comunidade.

A página inicial de cada comunidade inclui links para exibir os 
membros registados a esse grupo, acessar Wiki da comunidade e 
entrar na sala de conferência web da comunidade.
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Como administrador, você pode:

Convidar outros membros.
Compartilhar curta mensagens, imagens e vídeos e 
criar imagens de álbuns.
discussões Compartilhar e notificações.
permissões de administração Atribuir.
Convide outras pessoas para editar / atualizar o 
conteúdo disponível.

Uma vez que a comunidade tenha sido criada, ela irá 
aparecer na opção “Minhas comunidades”.

Members

Wiki

Community VC 
Espresso room

Uploaded files in 
the community

Announcements 
and Events

Main Page

Discussions

Discussions
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Convidando os membros a participar de uma 
comunidade

Para convidar colegas para se juntar a uma comunidade, clique 
em “Convidar contatos”. Se o contato já estiver registado no 
Colaboratório, selecione o nome em “Meus contatos”. Se a pessoa não 
está registado no Colaboratório, use a opção “Convidar por E-mail”. 
Em seguida, adicione uma mensagem e pressionar “Enviar convites”. 
Você pode convidar mais de uma pessoa ao mesmo tempo.

Na opção A-Z em Comunidades você encontrará os grupos criados 
no Colaboratório. A fim de participar de uma comunidade particular, 
selecione “Junte-se a Comunidade” e aguarde a resposta do 
administrador. Se a comunidade for pública, clicando no botão “Junte-
se a Comunidade” você entrará automaticamente no grupo.
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WiKi
Esta aplicação suporta e melhora a gestão do conhecimento, 
tornando mais fácil para gerar, editar e textos de armazenamento de 
forma colaborativa.

Para acessar de sua comunidade Wiki, clique no botão na parte 
superior da página. Na primeira vez que você acessar, a tela exibirá 
indicações gerais sobre o sistema. Você pode personalizar a página 
clicando na opção “Editar”, localizado no menu de confi guração.
indicações gerais sobre o sistema. Você pode personalizar a página 

, localizado no menu de confi guração.

1

2

3
4

5
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Através da página principal, você pode acessar 
todo o conteúdo gerado pela comunidade, 
que é visível para todos os membros da 
comunidade. Esta página está organizada em 
três (3) seções. O menu geral do Colaboratório 
é apresentado do lado esquerdo. À direita está 
o menu para navegar dentro da comunidade ea 
comunidade Wiki:

1. Ícone da Comunidade: um link que lhe 
permite regressar à página principal da 
comunidade
2. Navegador: conteúdo de pesquisa no wiki 
usando palavras-chave
3. Página principal: link para a página 
principal do wiki
4. Usuário: incluir as opções “Discussão”, 
“Preferências” “lista de follow-up” e 
“Contribuições”
5. Ferramentas: permite acessar páginas 
especiais e identifi car mudanças recentes no 
wiki.

No corpo central da página principal, você 
pode exibir a tabela de conteúdo do wiki, 
clicando em “Conteúdo”. A partir daí, clique 
em títulos e subtítulos para explorar cada 
segmento de seu interesse.

Carregando arquivos

Clique no botão “Enviar Arquivo” para 
carregar o documento. Os formatos 
permitidos pelo sistema são jpg, doc, pdf, 
ppt e zip. Quando o arquivo for carregado, 
clique em “Salvar” e o documento estará 
pronto para ser usado.
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Como vincular um arquivo

Faça o upload do arquivo que você deseja disponibilizar 
aos membros da comunidade.
Vá para a página em que você deseja incluir o arquivo 
enviado.
Na opção “Confi guração”, selecione “Editar”.
Selecione a palavra ou o texto que irá incluir o link e 
clique em “Link”, localizado na barra de ferramentas. Se 
você desejar criar uma nova página, escrever a palavra 
ou o texto que você deseja vincular ao arquivo;
Uma janela será aberta. Escrever nasta nova janela 
na opção “Defi nir a página wiki de destino do link” 
o comando “arquivo”. O sistema exibirá na janela 
seguinte os arquivos disponíveis (Carregado pelo 
usuário ou outros usuários).
Salve a página e o link estará ativo.

Como colaborar

O usuário pode iniciar ou participar de discussões e 
adicionar informações através da criação de novas páginas 
ou modifi car as já existentes. Se você deseja criar um 
documento colaborativo, o conteúdo deve ser criado nas 
páginas Wiki. Assim, seus pares poderão fazer alterações 
que serão feitas diretamente no documento. Quando 
você compartilhar um arquivo, carregando no sistema, 
seus colegas devem baixar, editar e enviá-lo novamente, 
criando várias versões. A opção para carregar um arquivo 
é sugerida como o conteúdo é para consulta e não um 
documento para um trabalho em andamento.
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Editar conteúdo disponível

Para modifi car o conteúdo de uma página, clique em “Editar” do menu 
“Confi guração”       e selecione a parte que você deseja modifi car. Depois 
de ter terminado a edição, clique em “Salvar página”.

Criar uma nova página

Para criar uma nova página a partir da página principal ou a partir de 
uma já existente, vá para o menu “Confi guração”,       clique na opção 
“Editar”. Na página exibida (página principal ou outra) escreva o nome 
que deseja atribuir à nova página, selecione-o e usando a ferramenta 
hyperlink no menu do botão para defi nir a página Wiki que o link 
apontará, escrevendo o mesmo nome defi nido para a página. Clique 
no botão “OK” e depois “Salvar página”. O link aparecerá em vermelho, 
porque a página ainda não existe. Clique no link em vermelho. O 
sistema incluirá um aviso indicando que o conteúdo não existe. Clique 
na opção “Criar” em “Confi guração” e a nova página será aberta.

Depois de ter terminado, clique em “Salvar página”. O sistema irá 
guardar as informações no Wiki e permanecerá disponível. O link 
mudará para a cor azul.

Para modifi car o conteúdo de uma página, clique em “Editar” do menu 
      e selecione a parte que você deseja modifi car. Depois 

de ter terminado a edição, clique em 

Para criar uma nova página a partir da página principal ou a partir de 
,       clique na opção 

. Na página exibida (página principal ou outra) escreva o nome 
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