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Boas praticas e usos do Google Meet
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Criando e Administrando uma reuniao com o dominio
institucional do IFSULDEMINAS

1. Para iniciar o processo acesse: https://meet.google.com/. Em sua tela inicial
verifique a qual e-mail esta logado.
Obs: é necessario um email no dominio do IFSULDEMINAS
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Videoconferéncias seguras
pa ra tod OS Gerenciar sua Conta do Google

Conecte-se, colabore e comemore em qualquer lugar com
o Google Meet

B Digite um cddigo ou apelido

Saiba mais sobre o0 Google Meet

Criar

cor
Clique em Nova reur
enviar

2. Logo apds a identificagcdo do e-mail logado inicie uma nova reunido clicando
no botao verde conforme indicado abaixo

Videoconferéncias seguras
para todos

Conecte-se, colabore e comemore em qualquer lugar com
o Google Meet

&3 Digite um cddigo ou apelido

Saiba mais sobre 0 Google Meet
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3. Clique na categoria de reunido de sua preferéncia, caso escolha uma reunido
agendada, ndo sera possivel que convidados entrem na sala até o tempo
estipulado.

Videoconferéncias seguras
para todos

Conecte-se, colabore e comemore em qualquer lugar com
o Google Meet

(o] Criar uma reunido para depois  gigo ou apelido

-+ Iniciar uma reunido instantanea

D Programar no Google Agenda

4. Logo ap0ds a criagao da sala, através da criagao de uma “reunido instantanea”
ou através da opgao “Criar uma reunido para depois”, sera exibido um link de
acesso com a possibilidade de se convidar e-mails para sua reuniéo.

Sua reuniao esta pronta

Ou compartilhe este link da reunido com quem
vocé quer que participe

meet.google.com/vqc-kyrt-mrv |_|:|

5. No canto inferior esquerdo havera uma aba de informacgdes, onde se
consultam os anexos, caso tenha criado a reunido pelo google agenda, e
algumas informagdes adicionais, como o link da reuniao.
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o Detalhes (= Anexos (0)

Informagdes sobre como participar

https://meet.google.com/vgc-kyrt-mrv

|_D Copiar informagdes sobre como participar

Detalhes da reuniao wv @

Caso queira criar um Meet agendado, siga os passos a seguir

Para criar uma reunido no Google Agenda clique na opg¢ao “Programar no Google
Agenda” ao criar a videoconferéncia, uma guia adicional devera ser aberta em seu
navegador. Ela deve conter as informagdes da imagem abaixo.

X Adicionar titulo m

11 set. 2021 12:00am até 11:30pm 11 set. 2021  Fuso horario

[ piainteiro  N&o se repete ~

Detalhes do evente  Encontrar um horario Convidados

(W] Entrar com o Google Meet I_|:| @ v X Adicionar convidados

meet google com/bzu-cnhb-bds

Permissdes de convidados

® Adicionar local
O M™odificar evento

Notificagdo ~ 10 minutos ~ X Convidar outras pessoas

B

ver lista de convidados
Adicionar notificagdo

] Gabriel Morais Silveira (Reitoria) ~ @) ~

o1 Ocupado ~  Visibilidade padrdo ~ (3

U] B I U = = o ¥

Adicionar uma descrico

Lembre-se de adicionar um titulo, definir o horario da reunido e acrescentar os
convidados que deseja. Lembre-se de salvar a reuniao.
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Configuragoes de seguranca
Siga estas boas praticas para ter uma reuniao segura

1. No escudo azul com cadeado ao lado de “Detalhes da reuniao” localizam-se
as configuragdes de seguranga da reuniao, clique para iniciar a configuragao.

¥, Gabriel Morais Silveira

Detalhes da reuniao » 0 -

2. Em “Acesso rapido" ha a capacidade de limitar o acesso de usuarios a sua
reunido, sempre desabilite esta opgao e aceite apenas a participagao de
e-mails com o dominio da instituicdo e que tenham permisséo para participar.
Usuarios previamente convidados terdo acesso ao Meet sem a necessidade
de aceitacao.

Seguranga da reuniao
Use estas configurages do organizador pa
manter o controle da reunido

Acesso rapido

Quando esse recurso estd desativado, quem
nédo foi convidado tem que pedir para participar,
nclusive as pessoas na sua organizagio.

PERMITIR QUE TODOS OS PARTICIPANTES
FAGCAM O SEGUINTE:

Compartilhar a tela

Enviar mensagens de chat

@3 Ver todas as configuragdes do
organizador

() Denunciar abuso

Detalhes da reunido ~ G -
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3. Nas demais opcbes desabilite o compartihamento de tela de outros
participantes e mantenha apenas o envio de mensagens no chat, esta opcao
valera para todos os participantes exceto o criador da reunido. Caso queira
habilitar o compartilhamento de tela por parte dos participantes, desabilite
temporariamente esta opg¢ao, mas lembre-se de habilita-la posteriormente
para que haja moderagao na reuniao.

PERMITIR QUE TODOS OS PARTICIPANTES
FAGAM O SEGUINTE:
Compartilhar a tela ) ]

Enviar mensagens de chat N ]
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Configurando permissodes de participantes da reuniao

1. No icone "mostrar todos” como apresentado na imagem abaixo, é possivel
analisar quais participantes estdo online na reuniao além de atribuir ou
remover permissdes dos participantes

F=Y .
ao 16:45 Uocéi Q

2. Também constam-se as permissdes dos participantes como mostrado a

seqguir

Detalhes da reunido X

F-%
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W o4 e
Todos com o Adic. Controles do
desgﬁmado pessoas organizador

EM CHAMADA

i Gabriel Morais Sil... (Vocé) g\ J;l
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3. Vocé pode banir permanentemente o usuario desta reunido clicando nos 3
pontos ao lado direito do nome do usuario

. Gabriel Morais Silveira \q\

4. Sera exibido um menu adicional e vocé podera clicar em “Remover da
reuniao”

! Fixar na tela

@ Remover da reunido

5. Cliqgue no botdo “Remover” para expulsar o participante. Caso o participante
seja expulso, 0 mesmo ndo conseguira acessar a reuniao novamente.

Remover Gabriel Morais Silveira da chamada?

|:| Preencher formulario sobre denldncia de abuso

Se removida, esta pessoa ndo podera participar novamente
desta reunido.

Fechar Remover




eum INSTITUTO FEDERAL DO SUL DE MINAS GERAIS
an DTI
"VEbERAL  DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Sul de
Minas Gerais

Habilitando audio, video e saindo da chamada

No centro inferior ha a opg¢ao de habilitar/desabilitar audio no botdo de microfone,
Habilitar ou desabilitar video, no botdo de camera. E sair da chamada no botdo ao

centro.
° @




