
Tutorial: Administrar uma comunidade no serviço de conferência web Mconf

1) Acesse o endereço: https://conferenciaweb.rnp.br/

2) Na página inicial do serviço, clique no botão “ENTRAR” ou no botão “ENTRE
AGORA”

3) Na página de login do cafe (comunidade acadêmica federada), clique no botão
“ENTRAR” relacionado à opção Acesso federado - Já tenho uma conta. Também é
possível acessar com uma conta local, ou pela conta do Google ou do Facebook,
mas para os usuários Unicamp recomendamos utilizar o acesso federado.

https://conferenciaweb.rnp.br/


4) Selecione a sua instituição: “UNICAMP - Universidade Estadual de Campinas” e
clique no botão “Prosseguir”

5) Digite o seu usuário (sem o @unicamp.br) e senha Unicamp e clique no botão
“Login”



6) Caso seja exibida uma página de confirmação, mantenha a opção que já está
selecionada e clique no botão “Accept”

7) Pronto! Será exibida a página inicial da sua conta no Mconf, a partir dela você
poderá administrar a sua comunidade e as suas conferências web.

8) Para acessar a sua comunidade, selecione-a no quadro “Minhas comunidades”



8.1) Na página de administração da comunidade você terá as seguintes opções:

● Aba “Página Inicial”: Página inicial da comunidade;
● Aba “Webconferência”: informa o status da videoconferência, a lista de

gravações realizadas nesta comunidade e o endereço da comunidade (que
pode ser enviado para os participantes de uma conferência web);

● Aba “Mural”: permite troca de mensagens entre os integrantes da
comunidade;

● Aba “Conferências”: exibe histórico de conferências passadas e agendadas e
permite agendar uma conferência: mostra os usuários que integram esta
comunidade;

● Aba “Usuários”: exibe a lista de usuários que fazem parte da comunidade
● Aba “Admin”:

○ Opções gerais: exibe informações sobre a comunidade;
○ Convidar pessoas: permite convidar pessoas para ingressar na

comunidade (o convidado tem que ter conta no serviço da RNP);
○ Admissões: exibe informações sobre pedidos de adesão e convites

pendentes;
○ Usuários: exibe os integrantes da comunidade e permite a alteração

do perfil dos usuários;
○ Opções de webconferência: exibe as configurações padrão da

comunidade.



9) Como agendar uma conferência web

9.1) Na página de administração da comunidade, selecione a aba “Conferências” e
clique no botão “Agendar uma conferência”

9.2) Na tela seguinte, em qual é o tipo de conferência, clique no link “Conferência”



9.3) Na tela seguinte digite os dados da conferência e em seguida clique no botão
“Próximo passo”

9.4) Na tela seguinte, inclua os e-mails dos participantes um por um (que devem
estar cadastrados na base de dados da instituição) e ao final desse procedimento
clique no botão “Salvar”. Os convidados vão receber os convites, contendo
instruções de como acessar a reunião.
Outra opção é acessar a aba  “Webconferência” (descrita no item 8.1), verificar o
endereço da comunidade e enviar esse endereço por e-mail para os convidados
(essa opção facilita quando os convites são enviados para listas de e-mail).



10) Como iniciar uma reunião

10.1) Iniciar uma reunião utilizando a sua conta de usuário: após fazer o login,
(seguindo os 5 primeiros passos deste tutorial) e estando na página inicial, clique no
botão “Começar uma reunião”.

10.2) Iniciar uma reunião como administrador de uma comunidade: após fazer o
login, (seguindo os 5 primeiros passos deste tutorial) e estando na página inicial,
selecione a comunidade desejada no quadro “Minhas comunidades”. Em seguida,
na página inicial da comunidade, clique no botão “Iniciar” exibido na lateral direita da
página.


