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Introducao

A pandemia causada pelo novo coronavirus promoveu uma grande mudanca
nas relagdes interpessoais, corporativas e educacionais nos colocando diante de
adaptacbes tecnoldgicas em um curto espaco de tempo. Passamos a interagir com
maior intensidade em plataformas digitais e na aplicacao de solucbes remotas. Nesse
cenario, os processos de trabalho foram desconstruidos e estamos sendo apresentados
a novas rotinas, onde tudo ¢é aprendizado.

Vemos nesse momento uma oportunidade de nos apropriarmos de ferramentas
tecnologicas que fortalecem nossa conexao e possibilitam a participacdo na evolucao

digital, que tende a ser cada vez mais acelerada.

Para isso, esse material de apoio ird auxiliar no entendimento e acesso aos principais
canais de comunicacao remota.
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Videochamada, videoconferéncia e
transmissao ao vivo: qual a diferenca?

Para determinar o melhor formato para uma reunido, conversa ou aula a distancia,
precisamos entender as caracteristicas e possibilidades oferecidas por cada uma dessas
solucbes remotas.

Videochamada: € uma forma de comunicacdo instantdnea entre duas pessoas e
geralmente costuma ser utilizada em carater pessoal, embora hoje, j3 bastante
disseminada no ambiente corporativo. A videochamada nada mais € que uma simples
conversa por video, como uma ligacdo. Normalmente, ela é realizada de forma
pratica, através de smartphones ou computadores, sem agendamento, sem horario
preestabelecido e relativamente com pouca duracdo. Um exemplo de ferramenta
utilizada para realizar a videochamada € o familiar WhatsApp.

Videoconferéncia: Seu proposito € oferecer uma sala de reunidao ou de aula virtual,
conectando equipes ou turmas. Este modelo adota uma abordagem de um para um ou
face a face, onde todos os participantes se veem e/ou se ouvem e trocam informacoes
em tempo real por meio de camera e captacao de audio. Trata-se de uma solucao
utilizada para grupos predeterminados onde o foco € a possibilidade de ampla interacao
entre todos os participantes, contando com a mediacao de um facilitador/condutor. As
plataformas que podem ser utilizadas para videoconferéncias mais conhecidas sao
Microsoft Teams, Google Meet e Zoom. Cada uma delas possui caracteristicas, ofertas
e limitacées, que iremos ver no decorrer desse material.

Transmissao ao vivo: Também conhecida como Live ou Streaming, ela adota uma
abordagem de um para muitos e até um para milhares, ou seja, um dispositivo transmite,
na maioria das vezes atraves de redes sociais como Facebook ou Youtube, para varios
espectadores que podem interagir apenas por mensagens de texto no chat. Aqui o foco
Nnao é ainteracao e sim o conteudo a ser apresentado (seja ele informativo, educacional
e ateé de entretenimento) e o grande alcance. Através de uma transmissao ao Vivo
podemos veicular programas informativos, aulas, debates entre convidados, webinars,
palestras, etc. O Canal Profissional (https://www.youtube.com/CanalProfissional-SMS-
SP) da Escola Municipal de Saude atende solicitacdes para producao de transmissao ao
vivo cujo tema seja direcionado para trabalhadores da saude. Para mais informacoes
contate a comunicacao da EMS.
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Microsoft Teams

a. 0 que é?

Trata-sedeumaplicativode bate-papoemgrupoque permite o gerenciamentodediversas
conversas em um unico ambiente de controle. O Microsoft Teams ¢ uma plataforma
unificada de comunicacao e colaboracdo que combina bate-papo, videoconferéncias,
armazenamento de arquivos e integracdo de aplicativos no local de trabalho.

b. Recursos necessarios para acessar o Teams

A Prodam e a Secretaria de Inovacao e Tecnologia (SMIT) disponibilizaram a utilizacao
gratuita da ferramenta Teams, em parceria com a empresa Microsoft. Todos os servidores
podem acessar a ferramenta, utilizando como login seu email corporativo (XXXX@
prefeitura.sp.gov.br). Antes de participar de uma reunido via Teams € necessario verificar
se o computador possui webcam, microfone e o aplicativo instalado.

c. Como fazer o download do Teams
Para baixar o aplicativo acesse: https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/

microsoft-teams/download-app e clique em "Baixe para desktop”. O aplicativo de desktop
esta disponivel para Windows e macOS.

O arquivo sera baixado e ird para a aba de downloads do seu navegador. Clique nele
quando ja estiver concluido para executa-lo.

Ao clicar aparecerd uma barra indicando o status da instalacdo. Espere instalar. Uma vez
finalizada a instalacao, devera ser realizado o processo de login a ferramenta, atraves
do email corporativo.

=. Microsoft | Microsoft 365  Microsoft Teams ~  Recursos ~  Recursos ~  Planos e precos  Baixar o Teams Toda a Microsoft «  Buscar O Entrar C)’-‘()

o

. ) ° -

1. What is your first reaction to the product?

 Chat “

Baixe o Microsoft Teams o i

) Ellis Family 10094
Conecte-se e colabore com qualquer pessoa em praticamente qualquer lugar com o Teams. Kasper: Hi mom, what Is for dinner? 50 .
- - N - . Amelie Whittle 838AM °
’ Baixe para desktop Baixe para dispositivo mével * E oince good Trarie!

) Laila Zakis Vesterday -
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Para acessar sem baixar o aplicativo digite https://portal.office.com. Faca login com o
email corporativo (xxxx@prefeitura@sp.gov.sp.br) e vocé serd direcionado para uma
pagina de aplicativos do Office 365. Clique no icone do Teams e selecione a op¢ao “Em
vez disso, use o aplicativo web”.

2 Pesquisar
Bom dia Instalar o Office
+ & e @ H $ @ D & | B >
Bif=tn Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint CneNote SharePoint Teams Yammer Dynamis
novo(a) 365
Power Todos os '

Automate aplicativos

d. Como criar equipes de trabalho

Uma equipe € um conjunto de pessoas, conversas, arquivos e ferramentas, tudo em um
sO lugar. Um canal @ um topico de discussao em uma equipe.

Para criar uma equipe selecione Ingressar ou Criar uma equipe na parte inferior esquerda
do aplicativo. Neste momento, vocé pode criar sua propria equipe ou descobrir equipes

existentes.
Q Pesquisar @
Equipes s Criar uma equipe ou ingressar nela Pesquisar equipes Q
Suas equipes
. 011 & EMASP - Facilitagsio Remota - W
Geral
Criar uma equipe Ingressar em uma equipe
. . I com um cadigo

Inserir codigo

A

@' Criar uma equipe ou ingressar nela &

A
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Selecione “Criar equipe” para criar uma nova equipe. Por padrao, a equipe e “Privada”;
OU seja, voce tera de adicionar as pessoas ou 0s grupos desejados a equipe. Selecione
“Publica” se quiser que qualquer pessoa da organizacao possa localizar e ingressar na
equipe.

Qual serd o tipo de equipe?

Privade
A pessass precisam de permissio para ingressar

Piblico
Qualguer pessea na organizacic pode ingressar

Apos selecionar o tipo (Privado ou Publico), vocé insere o nome da equipe e clica em
Criar.

Alguns detalhes rapidos sobre sua equipe privada
Nome da equipe

Nticleo de Comunicagao

Descrigao

Informar a outras pessoas a finalidade desta equipe

< Voltar ’

e. Como adicionar pessoas ou remover pessoas

Vocé pode adicionar pessoas ou até grupos de contatos inteiros. V3 para o nome da
equipe e selecione “Mais opcoes (Trés pontinhos do lado direito do titulo)” > “Adicionar
membros”. Digite o nome ou endere¢o de email de alguem que vocé deseja adicionar.
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Adicionar membros a Nticleo de Comunicagao

Comece a digitar um nome.
equipe. Para adicionar pesso;
email.

Para excluir alguém da reunido va para o nome da equipe e selecione “Mais opcoes” >
“Gerenciar equipes”. Selecione a pessoa e clique no x do lado direito para exclui-la.

Niclo de Comuricacio

Observacao: Se a pessoa estiver fora de sua organizacao, digite o endereco de email.
Selecione Adicionar. O convidado recebera um email o com convite para ingressar na
equipe.

Adicionar membros a Nicleo de Comunicacdo

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigio ou um grupo de seguranga para
adicicnar 3 equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizacdo como convidados,
digite seus enderegos de email.

mari.a99@

9 Adicionar mari.a99@ como
convidado

f. Como criar canais para suas equipes

Dentro do Microsoft Teams os canais funcionam como um ambiente de colaboracdo
da equipe, um recurso que permite aos usuarios a criacdo de “divisbes de assuntos”,
onde podem ser organizados o planejamento de atividades da equipe, comunicados
importantes, entre outros topicos. Para acessar um canal va até o icone “Equipes”.
Abaixo do icone de suas equipes ird aparecer o botao “Geral”. Este botao ja € um cana|,
onde podem ser tratados os assuntos gerais do seu grupo de trabalho.

Para criar uma novo canal va até os trés pontinhos que estao ao lado do nome da equipe
e cligue na opg¢ao “Adicionar um canal”. Ao clicar, defina o nome, coloque a descricao
e determine o modo de privacidade do canal. Apos preencher tudo cligue no botao
“Proximo”. A Ultima etapa para criar um canal é escolher os integrantes. Digite o nome
de cada pessoa que deseja incluir neste canal. Ao finalizar clique no botdo “Concluido”.
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Equipes h74 ND  Geral Postagens Arquives Wiki + @ Equipe  S¢ Reunit  (T) +e
Suss equipes
B o1 e s - recitagio Remota Bem-vindo a equipe!
Veja como comegar...
ND  Nucleo de Comunicagio E

Geral
2 Ocultar

81 Gerenciar equipe @
B Adicionar canal -

E]
& adicionar membro
¢ Sairdaequipe
& Editar equipe
@ Obter link para a equipe Adicionar pessoas Criar mais canais Abrir as Perguntas Frequentes
<7 Gerenciar marcas
1bini Puosso adicioncu Maryane Rodrigues Sales Perelra 3 equipe
B Excluir 2 equipe iento de Reunido Semanal: 4m 185

Para enviar mensagens individuais para um dos participantes da equipe digite simbolo
Arroba (@) e o nome da pessoa.

Equipes v & ND Geral Postagens Arquivos Wiki -+ ® fquipe St Reunit (3 -e

Suas equipes
Bl o1 - ense - Faciiagao Remora Bem-vindo a equipe!

Veja como comegar...
WD Nicleo de Comunicagio

Adicionar pessoas Criar mais canais Abrir as Perguntas Frequentes

& Renata Colombini Puesso adicionou Maryane Rodrigues Sales Perelra 4 equipe

Sugestdes

mp Maryane Rodrigues
mrspereira@PREFEITURA SP.GOV.BR
@ma

& Criar uma equipe ou ingressar nela & A 2 OB B B Q B

g. Reunides instantaneas

As reunides podem ser agendadas de duas maneiras. A primeira, 0 proprio usuario do
Teams convida os participantes no momento da reunidao. A seqgunda é para reunides
mais abrangentes e/ou com convidados externos (de fora da rede corporativa). Neste
seqgundo caso, o procedimento sera acionar a equipe de Tl da sua Secretaria e solicitar
que a mesma crie um link a ser disponibilizado para os participantes.

Para iniciar uma reuniao va ateé o icone “Equipes”, e selecione o botao “Reunir” no canto
superior direito.
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Q, Pesquisa e O[]

_..!l Equipes e ND m Postagens Arquivos Wik ® Eaupe| | S Reunir | (@) -
hat
» [l 011 cEMASP - Facilitagio Remota Bem-vindo a equipe!
E Veja como comegar...
ND  Nudeo de Comunicagio

Vocé tera a chance de definir algumas coisas antes de iniciar a reuniao. Dé um titulo,
escolha se deseja usar o video, e selecione a fonte de dudio preferida. Quando estiver
pronto, clique em “Reunir agora”.

=@ ) Cl4 Camera

h. Como convidar pessoas para a reuniao

Para convidar pessoas para participarem da reunido, além das que ja foram adicionadas
anteriormente na Equipe:
Comece a digitar na caixa “Pessoas” no canto superior direito o nome, email ou numero
de telefone de alguém que vocé deseja convidar. Selecione-0s e entao, receberdo uma
chamada imediatamente

Pessoas s X
antonio carlos da cruj @
Antonio Carlos

AC

AC ,:r-"lw Cagrlos da Cruz

MP_ Maryane Rodrigues

Convidar pessoas a se juntarem a vocé

w8




Outra opcao é copiar o link da reuniao e envia-lo para qualquer pessoa com quem
VOCé quiser se reunir, que podera ingressar selecionando-o. Basta escolher “Copiar
informacdes de Ingresso” e colar o link em uma mensagem.

Q Pesquisar

Pessoas

Convidar alguém @
No momentc Copiar informag8es de
ingresso
RP. ?Eﬂata P R 1
Urganizador

Sugestées (5)

M mari.a99 (Convidado)

Se vocé nao tiver o recurso de agendamento de reunido no Outlook ou no
Teams, iniciar uma reuniao instantanea ¢ uma 6tima opcao. Da mesma forma que as
reunides agendadas, todos os participantes da reunido continuarao a ter acesso ao chat
da reunido, a gravacao e ao que todas as outras pessoas compartilharem na reuniao
(como arquivos e anotacdes da reuniao), mesmo depois que a reunido terminar.

Equipes 5 Geral Postagens Arquivos Wik @ Equipe convidado 4 Reunir

Suas equipes 5
(=L} Reunido encerrada: 2m 18s
n Niidleo de Comunicagio
¢ Responder
Geral L
(=1} Reunido encerrada: 38s
o
& Renata Colombini Puosso adicionou mari.a99 (Convidada) como convidado 4 equipe.

TIVTITITLT Como estava a qualidade da chamada?

@ Reunido iniciada

¢ Responder

Para reingressar na mesma reuniao a qualquer momento, localize o Chat da reuniao na
sua lista de chats e selecione “Ingressar”.

<
.
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i. Como apresentar anexos na reunido

Para compartilhar sua tela em uma reuniao, selecione o “Botao de compartilhamento
de tela” em seus controles de reuniao. Em seguida, escolha entre as opg¢oes: apresentar
toda a area de trabalho, janela, arquivo do PowerPoint ou quadro de comunicacoes.

Quandoterminarde compartilhar, va para os controles dereunido e selecione “Interromper
o compartilhamento”,

Aguardand 50 de outros participantes...

j. Como remover participantes

Para remover um participante selecione “Mais opg¢des”, nos trés pontinhos ao lado do
nome do participante e clique em “Remover da reuniao”.

Pessoas e X

Convidar alguém @

No memento nesta reunido [2)

Sugestées ( Ativa
2 Fixar
R renat
£ Remover da reuniao
FS  feme
Feme 2 fomar um participante

R renatapuosso (Convidado)

k. Como encerrar a reuniao

Os organizadores da reunido tém duas opcoes de finalizar a reunido: Para todos os
participantes ou apenas sair.

Para encerrar uma reuniao em andamento, va para os controles da reunidao e selecione
o0 botao "Mais opcbes” > “Encerrar reunidao”. Vocé sera solicitado a confirmar. Quando
voce fizer isso, a reuniao sera encerrada para todos imediatamente.



51 Mostrar configuragdes do dispositivo

E Mostrar anotagfes da reunido

I Entrar em tela inteira

7% Mostrar efeitos de tela de fundo

[E€] Ativar as legendas ao vivo (visualizacdo, somente em inglés — EUA)
eclado numérico

@ Iniciar gravagio

o Encerrar Reunido

= o @ Desativar video de entrada
Renata Puosso 5

Finalizar a reunigo?

Vocé encerrard a reunio para todos.

Cancelar

Outra opc¢ao é apenas vocé sair da reuniao e deixar os outros participantes continuarem.
Para isso clique no ultimo icone do telefone no quadrado vermelho.

Equipes Y H Geral Postagens Arquivos Wiki - @ Fquipe  1convidado  Se Reunir

Suas equipes

ﬂ Nuclea de Comunicagio

Geral L]

(=] Reunido encerrada: 2m 18s

+ Responde

[T Reuniae encerrada: 38s

TITTITIT1.7 Como estava a qualidade da chamada?

@« Reuniio iniciada

« Respondes



l. Opcdes na barra de ferramentas da reuniao

Bandeja
de v
R Compartilha- Levante er
Camera mpento 2 mao participantes

06:02

Tempo de Microfone Mais Chat Opgao
duracdo da acbes de desligar
reunido reuniao

53 Mostrar configuragdes do dispositivo

anotaghes da reunido

I Entrar em tela inteira

% Mostrar efeitos de tela de fundo
[E€] Ativar as legendas ao vivo (visualizagio, somente em inglés — EUA)

i1 Teclado numérico

@ Iniciar gravagio

werrar Reunido

esativar video de entrada

m. Lista de presenca

Para fazer uma lista de presenca durante a videochamada é necessario primeiramente
clicar no icone “mostrar participantes” e logo em seguida acessar o painel com todos o0s
nomes.

Antes de finalizar a videochamada clique no icone “setinha para baixo” (no mesmo
painel anteriormente citado) para baixar o arquivo com o nome de todas as pessoas
que estiveram presentes. O arquivo sera baixado no formato Excel, contendo o nome e
0 horario de ingresso dos participantes.



n. Criando um documento online

Para criar um documento online acesse: https://www.google.com/intl/pt-BR/sheets/
about/, e escolha o tipo de documento. Em sequida clique em “Ir para o Documentos
Google”. Vocé serd direcionado para fazer o login na sua conta.

Google Planilhas (=] Apresentacdes E Formuldrios

Pessoal Empresa

B G Suite mBemo

Com o Documentos Google, vocé pode escrever, O Documentos Google que vocé adora, com
editar e colaborar onde estiver. Gratuitamente. mais seguranca e controle para as equipes.

Ir para o Documentos Google

=

Com o documento criado, clique no botao “Compartilhar” no canto superior direito da tela,
onde abrird uma janela para vocé renomear 0 arquivo. Em seguida clique em “Salvar”.

Dé um nome antes de
compartilhar

D& um nome para seu documento sem titulo antes de compartilha-lo

Lista de Presenca - Reunido 29,‘09/2020| l

Salvar
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Ao salvar o documento, aparecera duas opcbes de compartilhamento: copiar o link ou
inserir o e-mail de participantes. Clique na ultima frase em azul “Mudar para qualquer
pessoa com o link”.

9 Compartilnar com pessoas e grupos

Adicione pessoas e grupos

Renata Puosso (vocé)
renata.puosso@gmail.com

Enviar feedback para o Google Concluido

Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link N
Copiar link
Mudar para qualquer pessoa com o link

Uma nova tela se abrird e para que outras pessoas possam editar o documento vocé

precisa alterar a configuracdo clicando na setinha do botao “Leitor” e escolher a opcao
“Editor”.

Compartilhar com pessoas e grupos

Ninguém foi adicionado

e Copiar link

https://docs.google.com/document/d/1ptYlgzqC4aBGI1FGrboMaxS73dLw. Copiar link

Qualquer pessoa com o link -
Leitor ~
Qualquer pessoa na Internet com este link pode ver

~/  Leitor
Enviar feedback para o Google g

Comentarista

Editor

Por fim, copie o link gerado, cliqgue em “Concluido” e disponibilize esse link no chat de
sua videoconferéncia.

Compartilhar com pessoas e grupos

Ninguém foi adicionado

e Copiar link

https://docs.google.com/document/d/1ptYlgzqC4aBGI1FGrboMaxS73dLw Copiar link

Qualquer pessoa com o link ~ .
. Leitor ~
Qualquer pessoa na Internet com este link pode ver

Enviar feedback para o Google Concluido
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Google Meet

a.0 que é?

O Google Meet € uma solucao para fazer chamadas de videoconferéncias corporativas.
Foidesenvolvida principalmente para atender as necessidades das empresas, permitindo
que os colaboradores remotos possam interagir com a equipe presencial em tempo real.

Permite até 100 participantes em uma reuniao, e até 30 de setembro de 2020, todos 0s
recursos serao de livre acesso. Apos essa data, o limite da versdo gratuita sera de 60

minutos.

b. Recursos necessarios para acessar o Meet

Antes de participarde umareunido via google meet é necessario verificar se o computador
possui webcam e microfone. Além disso, e importante ressaltar que o Google Meet so é
compativel com os navegadores Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge.

¢. Como acessar o Google Meet do seu computador

Para entrar na pagina do Google Meet acesse o link https://meet.google.com/ ou clique

no menu de aplicativos do google no canto direito superior da tela.

Q Google Meet @ B ®

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negdcios. Agora ele € aberto e gratuito para
todos.

= participar

& c & google.com.br

Conta Pesquisa Meu Nego...

> M

G I Maps Play Gmail
oogle o |9 o

YouTube Meet Contatos

- =R e B
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https://meet.google.com/

d. Como participar de uma reunido realizada por terceiros

Para acessar uma videoconferéncia realizada por outra pessoa € necessario digitar
Nno campo em branco o codigo da reunidao compartilhado atraves do seu whatsapp ou
disponibilizado no seu e-mail.

Ao clicar no link disponibilizado ou inseri-lo no campo em branco clique no botao
“Participar”, e logo depois clique em “Pedir para participar”. Em sequida, vocé sera levado
a pagina da reuniao.

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negdcios. Agora ele € aberto e gratuito para
todos.

participer 6

Ao ser aceito na videochamada vocé ird se deparar com alguns icones centralizados na
parte inferior da tela, sdo eles: microfone, um telefone e a camera. Vocé pode habilitar e
desabilitar o microfone e a camera dando um cligue em cima. Ja o telefone serve para
encerrar sua participacdo na reuniao.

Pronto para participar?

Camera desligada ‘

e. Como iniciar uma reuniao

Para iniciar uma reuniao no Google Meet é necessario que vocé possua uma conta no
google. Caso ndo possua uma, acesse o gmail (https://www.google.com/gmail/) para
realizar o cadastro.

Com sua conta do google logada no navegador, abra a pagina do google meet e clique
em “Nova reuniao”.


https://www.google.com/gmail/

® Google Meet x  +

« C @ meetgooglecom

Q Google Meet @ B @

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negdcios. Agora ele € aberto e gratuito para
todos.

’ E https:/meet.google.comy Participar

O icone “Nova reuniao” permite as seqguintes op¢oes:

- Gerar um link da reunido para compartilhar: esta opcao permite a criacao de um link
para compartilhar a reunido com outras pessoas. Também é possivel salvar este link
para utiliza-lo em uma reuniao futura.

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negocios. Agora ele € aberto e gratuito para
todos.

(<] Gerar um link da reuni@o para compartilhar ¢

—+ Iniciar uma reunido instantanea

[m) Programar no Google Agenda

- Iniciar uma reuniao instantanea: esta op¢ao permite a criagdo de uma reunidao No
momento em que o icone foi clicado. Apos clicar em iniciar uma reunido instantanea
vocé sera direcionado a uma nova pagina. Clique em “Participar agora”.

A reunido esta pronta

meet.google.com/gjn-tohv-pnt

Céamera desligada Apresentar

Apos entrar na tela da reuniao aparecera a caixa “Adicionar outras pessoas”. Nela vocé
pode copiar o link da reunido para compartilhar, ou colocar o e-mail dos contatos que
desejar.
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Adicionar outras pessoas X

Compartilhe estas informagdes com as pessoas que Vocé quer na reuniéo

https://meet.google.com/zmu-pzfh-yaq

|8  copiar informagaes sobre como participar

2+ Adic. pessoas

- Programar no google agenda: esta op¢ao permite o agendamento de uma reunido No
calendario do Google. Lembrando que é necessario ter uma conta no Google.

Ao entrar no “Google Agenda”, escolha o dia e os horarios em que deseja iniciar e
encerrar a reunido. Para ja deixar agendada a reuniao para seus convidados, va até o
botao “Convidados” e adicione o e-mail de quem deseja convidar.

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servico seguro para
reuniGes de negocios. Agora ele é aberto e gratuito para
todos.

(<] Gerar um link da reuni@o para compartilhar ¢

—+ Iniciar uma reunido instantanea

[m| Programar no Google Agenda

f. Como aceitar convidados na reuniao

Apos fornecer o link da reunidao para outros participantes, eles vao comecar a pedir
permissao para entrar na videochamada. Vocé deve conceder permissao clicando em
“Permitir”, ou rejeitar clicando em “Negar”.

Alguém quer participar desta reunido
Renata Puosso

Negar Permitir

Para verificar todos os participantes da reunidao va até o canto superior direito da tela e
clique no primeiro icone (pessoas).

Detalhes da reunido X

2, Pessoas (2) =) chat

24 Adic. pessoas

Canal @ Canal Profissional (vocg)

@ Maryane Sales



g. Como enviar mensagens no bate-papo

Para enviar mensagens no bate-papo va até o canto superior direito da tela e clique no
segundo icone (caixa de mensagens).

& > C @& meetgoogle.com/xgo-sigy-dto - RN @ H
Detalhes da reunido X

2, Pessoas (2) JB chat

Vocé 1524
ola

¢

~ Lald H
Detalhes da reuniao e @ Apresentar agora : Tudo bem? B

h. Como apresentar anexos na reuniao

Em uma reunido do Google Meet 0s anexos sdo apresentados atraves do
compartilhamento de tela. Para compartilhar sua tela va até o canto inferior direito e
clique no icone “Apresentar agora”. Nele vocé possui trés opcoes:

- A tela inteira, que permite mostrar sua tela mesmo se vocé minimizar a reuniao e for
para sua area de trabalho.

- Uma janela que s6 permite mostrar o seu navegador onde esta acontecendo a reuniao.
- Uma quia do Chrome que permite o compartilhamento de uma guia aberta do
navegador.

Apresentar

[ Atelainteira

E Uma janela

Uma guia do Chrome

Apresentar agora

Detalhes dareunido ~ @ el @




Ao clicar na primeira opcao “Tela inteira”, outra tela menor se abrir3, clique no conteudo
da tela em sequida no botao “Compartilhar”.

I Q GoogleMsps @ EscolaMunicipalde. @ Saice|Secretarin. (3R Email GeoSaide-R @ warsm_sec b Gl Agosto- Renstaxisx @ Fontesde Letss D, TR Cursor Lingusgern =

Na segunda opc¢ao “Uma janela”, vocé clica no conteddo que quer mostrar e clica no
botao “Compartilhar”.

p C @ meetgoogle.com/xgo-siqy-dio

Partilhe uma janela da aplicacdo

0 Chrome pretende partilhar © contetido do seu ecrd com meet.google.com. Escolha o que pretende
partilhar.

& Meet: xgo-siay-dto - Go... | ¥ texto 25-08 - PowerPo... Instalago do Loom

M Guia de Acesso

Partilhar Cancelar

Na terceira opc¢ao “Uma guia do Chrome”, vocé clica no conteddo que quer mostrar e
clica no botao “Compartilhar”.

C' @ meetgoogle.com/xgo-siqy-dto

Partilhe um separador do Chrome

O Chrome pretende partilhar o contetdo do seu ecrs com meet.google.com. Escolha o que pretende
partilhar.

®  Meet xgo-siqy-dto

@® Google

Partilhar dudio Partilhai Cancelar

ApOs a opcao escolhida vocé vera a mensagem “Vocé esta apresentando para todos”.



= Meet: xgo-siqy-dto ® x +

€ - C @ meetgoogle.com/xgo-siqy-dio

@ Vocé esta apresentando

Vocé esta apresentando para todos

®

Detalhes da reunido A X A
1l meetgoogle.com esté a partilhar uma janela. [LEIES ar Vocé esta apresentando

Para encerrar o compartilhamento clique no botao “Parar apresentacao”.
i. Como remover participantes

Para remover um participante é so clicar no primeiro icone do canto superior direito da
tela. Ao abrir a lista de participantes clique no nome da pessoa que deseja remover.

Aparecera uma setinha, clique e escolha o ultimo icone (circulo com um traco dentro)
para remover o participante.

C @ meet.google.com/xgo-sigy-dio = Y B s 8
Detalhes da reunido X
&)\, Pessoas (2) = chat

& Adic. pessoas

Sanal, @ Canal Profissional (voce)

& Maryane Sales ~

Remover Maryane Sales da chamada?

Cancelar  Remover




j. Lista de presenca

Para criar lista de chamada no Google Meets € necessario baixar uma extensao do
Google Chrome que auxiliara na identificacdo das pessoas que participaram da
videoconferéncia.

Primeiramente acesse o Chrome Web Store (https://chrome.google.com/webstore/
category/extensions?hl=pt-BR), e na barra de pesquisa escreva “Google Meet
Attendance Collector”. Ao acessar a paging, cligue no botdo “Usar no Chrome” para
baixar a extensao no seu navegador.

~ chrome web store ¢ renata.puosso@gmail.com v

&5t Attendanse Cellsstol X Extensdes 3 de 3 extensdes
« Pagina inicial
O Extenstes Google Meet Attendance Collector

Oferecido por: Surya Chandra Pavan
QO Temas
Recursos Simple Chrome Extension to obtain attendance of meeting members and will download a cs
[J Executados off-line ek ik vk 44 Produtividade
[0 Do Google
m Peiein
i~ chrome web store ¢ renata.puosso@gmail.com v
Pagina inicial > Extensées » Google Meet Attendance Collector
Google Meet Attendance Collector Usar no Chrome

Oferecido por: Surya Chandra Pavan

L & & & & T | Produtividade ‘ 2 100.000+ usuarios

Depois de baixada a extensdo Google Meet Attendance Collector ira aparecer no canto
superior direito da sua tela, ao lado da barra de pesquisa do seu computador.

k. Utilizando a extensao para criar lista de presenca

Quando desejar em uma videoconferéncia/aula atribuir presenca aos participantes, va
até o canto superior direito da tela de apresentacao e clique no icone “Pessoas”.

Ao fazer isso o icone da extensao Google Meet Attendance Collector (que fica no canto
superior direito do navegador) ficara verde. Clique nele.
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https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR
https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR

w O ¢ %
Detalhes da reunido X
o) Pessoas (2) [E] chat
o4
Adic.
pessoas

9 Renata Puosso (vocé)

9 Renata Puosso

Quando clicar no icone da extensao aparecera uma janela com algumas informacgoes.
Na parte inferior dessa janela ha as seguintes op¢bes em azul:

Download: Ao clicar nesta palavra sera gerado um arquivo em formato excel disponivel

para baixar em seu computador. A planilha disponibilizada irad apresentar a quantidade
e o nome dos participantes.

Refresh: Ao clicar nesta palavra sera ativada a fun¢ao de atualizar a lista de pessoas
que estao participando da videochamada.

* O% |
onto - Re. G Fontes de Letras O % s
Meet Attendance Collector »
This Extension auto collects the information of
available members in Google meet. Chat

Guide:

» (Click 'Refresh’ below to scan all members and then click
'‘Download' to get csv file of attendance.

¢ If you find members count showing in People and here
is different then click 'Clear' below and 'Refresh' again

¢ “If you are presenting you'll get one member lass here
because presentation is also counted in Meet. Here
extension wont consider.

Members: o Download || Refresh |Clear Aliases




Zoom

a.0 que é?

0O Zoom permite sessbes de bate-papo individuais que podem se transformar em
chamadas de grupo, sessoes de treinamento e webinars para publicos interno e externo
e videoconferéncias globais com até 1.000 participantes e até 49 videos na tela. O nivel
gratuito permite reunides individuais ilimitadas, mas limita as sessdes de grupo a 40
minutos e 100 participantes.

b. Recursos necessarios para acessar o Zoom

Antes de participar de uma reuniao via Zoom € necessario verificar se o computador
possui webcam e microfone. O aplicativo de desktop esta disponivel para Windows e
macOs.

c. Como realizar um cadastro para iniciar uma reuniao

Primeiramente é necessario saber que o Zoom possui diversos planos de acesso, porém
e disponibilizado o modo gratuito que permite ao usuario realizar varias reuniées com
o limite de 40 minutos e participacdo de no maximo 100 pessoas.

Parainiciaruma reunido no Zoom é necessario que vocé possua uma conta na plataforma.
Caso nao possua uma, acesse o site https://zoom.us/pt-pt/meetings.html para realizar
0 cadastro.

Ao acessar a pagina inicial va ao canto superior direito e cliqgue no botdo “Registre-se, e
gratis”.

@ Inscreva-se Gratuitamente -Zoo: X = +

<« C & zoomus w » @ H

SOLICITE UMA DEMONSTRAGAQ ~ 1.888.799.9666  RECURSOS v SUPORTE

zool l . SOLUCOES ~ PLANOSE PRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS ENTRAREM UMAREUNIAQ  REALIZAR UMAREUNIAO v  EFETUAR LOGIN REGISTRE-SE, EGRATIS

Inscreva-se Gratuitamente ‘

Seu endereco de e-mail de trabalho

rotegido pelo reCAPTCHA e aplicam-se a Politica de Privacidade e
s de Servico.

Inscreva-se

J4 possui uma conta? Efetuar Login.

ou

Q, | Fazer login com S5O

G Fazer login com Google
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https://zoom.us/pt-pt/meetings.html

Logo em sequida aparecera uma pagina com a seguinte mensagem “para verificacao,
confirme sua data de nascimento”. Coloque nos campos o dia, 0 més e ano de seu
nascimento.

Para completar o cadastro vocé podera escolher entre digitar o seu e-mail de trabalho
para realizar o login ou clicar nos botées do SSO (Single Sign-0n), Google ou Facebook,
para entrar na plataforma. Se voceé tiver uma conta no gmail seu cadastro fica mais facil.
Ao terminar o cadastro vocé sera direcionado para a pagina principal, caso nao aconteca
automaticamente, volte a pagina principal e efetue o login.

& zoomus * @ i

SOLICITE UMA DEMONSTRACAO ~ 1.888.799.9666  RECURSOS v  SUPORTE

ZOOI l l SOLUCOES v PLANOS E PRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS ENTRAR EM UMAREUNIAO  REALIZAR UMAREUNIAO v | EFETUARLOGIN REGISTRE-SE, E GRATIS

Inscreva-se Gratuitamente ‘

Seu endereco de e-mail de trabalho

0 Zoorn
os Term

ido pelo reCAPTCHA e aplicam-se a Politica de Privacidade e

d. Como fazer o download do Zoom

Na pagina principal va ao canto superior direito e cligue no botao “Recursos” e escolha
a primeira op¢ao "“Download Zoom Cliente”.

Vocé serd direcionado para outra paging, clique em “Cliente Zoom para Reunides” para
realizar o download. O arquivo serd baixado e ird para a aba de downloads do seu
navegador ou uma pasta no seu computador, clique nele quando ja estiver concluido
para executa-lo.

* @

SOLICITE UMA DEMONSTRACAO 1.888.799.9666) RECURSOS ~ | SUPORTE

COS ENTREEM CONTATO COM A EQUIPE DEVENDAS ENTRAR EM UMAREUNIAO  REALIZAR UMA REUNIAO v  EFETUAR LOGIN REGISTRE-SE, E GRATIS

Cliente Zoom para Reunioes

O cliente do navegador da Web sera baixado automaticamente quando vocé iniciar ou
participar da sua primeira reunido Zoom, e também esta disponivel para download manual
aqui.

Fazer download Versdo 5.2.1 (44052.0816)
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Ao clicar aparecerd uma barra indicando o status da instalacdo. Espere instalar.

c & usO4web zoom.us,

1cAfee" | WebAdvisor Estamos varrendo o seu download apenas por seguranca. » fJ

2 ool l . SOLUGOES v PLANOS E PREGOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS ENTRAREM UMAREUNIAO  REALIZAR UMA REUNIAO ~ EFETUAR LOGIN REGISTRE-SE, EQ

Cliente Zoom para Reunides

Initialize...

Quando o Zoom j3 estiver instalado aparecera uma janela com dois botées, clique em
“Join @ meeting”.

) Zoom Cloud Meetings

200m

‘

DICA: Caso o aplicativo nao esteja em Portugués, vad ao canto inferior direito do seu
computador e clique na setinha que fica na barra de aplicativos. Ao aparecer o icone do
aplicativo Zoom clique com o botao direito do mouse. Quando aparecer uma lista clique
em “Switch languages”, automaticamente aparecerd outra lista, clique em “Portugués”.

Sign In

[)omommmom@gmail‘cnm Sign In with SSO
L

—_—
(E-vter your password Sign In with Google |
Ve ks - A

v English
P (B
P ()
B85
Espafiol

.
(O Keep messignedin Sign In with Facebook
L

Francais

o Join Meeting...
Sign Up Free Share Screen...
Signin

italiano

Tiéng Viet Switch Languages

POR 16:19 E
25/08/2020 1
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Apos realizar este passo va até a barra de pesquisa no seu computador e digite “Zoom” e
abra novamente o aplicativo. Aparecera uma janela com dois botées, que sao: “Ingressar
em uma reuniac” e “Efetuar login”.

© Reunides em Nuvem Zoom

200m

Ingressar em uma reunido ‘

Efetuar Login

WVersdo: 5.2.1 (44052.0816)

Se quiser somente entrar em uma reunido como convidado cligue em “Ingressar em
uma reuniao” e cologue o codigo que foi compartilhado com vocé. Ja para fazer uma
reunido cligue em “Efetuar login”. Para efetuar o login insira seu e-mail e sua senha ou
se voce utiliza o Google, o SSO ou Facebook para fazer o login no Zoom, cligue entao
nos icones ao lado.

e. Como iniciar uma reuniao

Apos realizar o login no aplicativo instalado no computador, aparecera uma janela
com alguns botdes. Clique em “Nova reunido”. Logo apos clique em “Ingressar em
audioconferéncia por computador”. Vocé serd direcionado para uma paging, nela
aparecera uma tela com todos os recursos para fazer a reunido.

»0 0O

MNova reunido ~ Ingressar

Agendar Compartilhar tela ~

Nenhuma reunido hoje

Para habilitar e desabilitar a cdmera e o microfone, va para o canto inferior esquerdo
onde estao os icones do microfone e da camera. Se houver um tracinho diagonal
vermelho nestes icones é porque eles estao desabilitados. Se eles estiverem sem o
traco vermelho é porque estao habilitados. Para habilitar clique para retirar o tracinho
vermelho, j3 para desabilitar clique para aparecer o tracinho vermelho.
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Interromper Video

f. Como participar de uma reunido realizada por terceiros

Para acessar uma reunido realizada por outras pessoas e so clicar (ou colocar em
uma nova guia do seu navegador) o endereco compartilhado pelo anfitrido da sala.
Geralmente o endereco é disponibilizado por e-mail ou whatsapp.

Nao é obrigatorio realizar cadastro quando se € somente um ouvinte, porém é necessario
fazer o download da plataforma.

MExYOGszTIZLaDI6RDhrQT09%success

Vunicipal de.. 3 Saide | Secretaria, 3 Email GeoSaide-R.. B warsmsec @ uaAplic.. K3 Agosto- Renataxisx (@) Fontes de Letras Dif.. @A Curso: Linguagem s.
Abrir Zoom Meetings?

Zoom https://usodweb.zoom.us quer abrir esse aplicativo, Suporte Portuguese -

[0 Sempre permitir que usDdweb.zoom,us abra esse tipo de link no app associado

’ Abrir Zoom Meetings Cancelar

Quando a caixa de didlogo do sistema solicitar, clique em
Abrir Zoom Meetings.

Se vocé tiver o cliente Zoom instalado, iniciar a reunifo ou baixe e execute o Zoom.

g. Como ver todos os participantes da reunidao
Centralizado na parte inferior da tela ha um conjunto de botées que disponibilizam
a0 anfitrido/convidado diversos comandos, entre eles: a possibilidade de ver todas as

pessoas presentes na reuniao.

Para ver todos os participantes clique no segundo icone (pessoas) centralizado na parte
inferior da tela.
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© Zoom Reunizo - [u} X

v Participantes (2)

9

®  Maryane Sales (Anfitrido, eu) )

Renata Puosso A

Renata Puos:

o0 7 A
- Encerrar Convidar Desative o Som de Todos
2 Participantes Sate- ompartilhar tela

h. Como enviar mensagens no bate-papo

Para enviar e ver as mensagens clique no terceiro icone (baldaozinho) centralizado na
parte inferior da tela. Ao clicar aparecera no lado direito da tela um painel com espaco
para visualizar e enviar mensagens.

v Bate-papo

Para:  Tedes v O Arquive

W

Na parte inferior direita da tela clique no botao com a palavra “Convidar”. Ao clicar
aparecera uma janela. No canto superior esquerdo dessa janela hd um numero. Esse € o
numero que deve ser compartilhado (via e-mail ou whatsapp) com as pessoas que vocé
deseja que participem da reunido.

Digite a mensagem aqui...

i. Como convidar pessoas para a reuniao



© Zoom Reunido - [u} X

v Participantes (2)
® (Anfitria ¢
o  Maryane Sales (Anfitrio, eu) ¢ o

Renata Puosso [

Maryane Sales

o0 2 =
- 4 Encerrar Convidar Desative o Som de Todos -
Participantes Bate-papo eacses

Também ha outras maneiras de compartilhar a reunido: Va até o canto inferior esquerdo
da janela e clique no botao “Copiar Link do convite”. Ao clicar vocé tera automaticamente
copiado o endereco da reunido, podendo compartilha-lo via e-mail, whatsapp ou
qualquer outra rede social.

Participantes (2)

©
g

Maryane Sales (Anfitrigo, eu)

Renata Puosso o
© Convide pessoas para ingressar na reunizo 777 1416 6567

Selecione seu servi¢o de e-mail para enviar convite

. onvidar Desative o Som de Todos
Bate-papo

E-mail Padrio Yahoo Mail .
Mim para Todos:

| Copiar link do convite || Copiar Convite |

j. Como aceitar os convidados na reuniao

Ao aceitar o convite enviado por vocé, o seu convidado ird para uma sala de espera. Para
aceita-lo na reunido va ateé o painel do bate-papo. No canto superior direito aparecera
uma lista com as pessoas que estdo esperando para entrar na reunido. Clique no botao
“Admitir” para deixar entrar, ou clique em “Remover” para negar 0 acesso a reuniao.
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v Participantes (1)

Sala de espera (1) -

Renata Puosso (Y Remover

Na reuniaeo (1) v

; MaryaneSales(Anfi‘ 9 ™

Convidar Desative 0 Som de Todos

k. Como apresentar anexos na reuniao

Para apresentar anexos serd necessario utilizar o recurso “Compartilhar a tela”. Portanto,
va até os icones centralizados na parte inferior da tela e clique em “Compartilhar tela”.

Ao clicar ird aparecer uma janela, sendo que a primeira aba dessa janela se chama
“Basico”. Clique nesta aba.

Esta janela disponibiliza a vocé as opcdes de compartilhar as abas abertas no seu
navegador ou outras areas do computador (como arquivos e softwares). Além disso,
também é possivel compartilhar um quadro em branco, onde vocé podera escrever
e desenhar. Ao escolher o que deseja compartilhar, clique em “Compartilhar” no
canto inferior direito. Para encerrar o compartilhamento de tela basta clicar no botdo
“Interromper compartilhamento” centralizado na parte superior da tela.

B Selecione uma janelz ou um aplicativo que vocé queira compartilhar X

Basico Avancado Arquivos

d

N

Quadro brance iPhone/iPad

ot —
I -

s
htedzth - Paint ,;"E;ZI' Participante do PDst-Zoom-GD...‘.

. e
Caixa de entrada - rcpuosso@PR.. O-:
A
) compartilhar som do computador [ Ctimize para videaclipe em tela cheia Compartilhar
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|l. Como encerrar a reuniao

Para encerrar a reunido clique no botao “Encerrar”, localizado no canto inferior direito da
tela escura. Esse botdo apresenta duas opgoes, que sao: “Encerrar reuniao para todos”
e “Sair da reuniao”.

Como vocé é administrador da reuniao (anfitrido), o mais indicado é que escolha a op¢ao
"Encerrar reuniao para todos”.

Caso necessite sair antes da reunidao acabar, outra pessoa ficard no seu lugar como
anfitrido.

Renata Puosso estd selconectandn o dudio % Maryane Sales

Encerrar I

Maryane Sales

Encerrar a Reunido para Todos

Sair da Reunido

Cancelar

m. Lista de presenca

A lista de presenca sO esta habilitada se a conta do usuario for paga (Conta Pro,
comercial, empresarial, educacional ou de API). O proprietario da conta recebe a funcao
de "Relatdrios de atividades do usuario”.

Caso tenha uma das versbdes pagas vocé precisa efetuar o login no zoom atraves do
navegador: https://zoom.us/signin, clique no botao Minha conta > Relatdérios > Uso.
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https://zoom.us/signin

Ao clicar aparecerao todas as reunides feitas por vocé no intervalo de tempo indicado na
pagina. Va até a reuniao em que vocé deseja marcar as presencas, e clique no numero
de participantes. Automaticamente ird aparecer o nome e o horario de entrada/saida de
todas as pessoas que assistiram a video aula.

DICA: Uma alternativa para quem nao tem acesso ao relatdério da lista de presenca
e criar um documento online (https://www.google.com/intl/pt-BR/sheets/about/), que
possa ser preenchido por todos.

Ao criar a planilha nao esqueca compartilhar o link do documento com todos os
convidados no inicio da reunido. (Veja o passo a passo na pagina 15).

Expediente

Producao

Ndcleo de Comunica¢do EMS Cerrardo Kazum SHirss
Antonio Carlos da Cruz Zacarias

Waleska Kethury Pereira Rodrigues - Coordenadora Oswaldo Meireles Silva Junior

Renata Colombini Puosso - Diagramacao e Layout Rodrigo Ginevro

Maryane Rodrigues Sales Pereira - Redacao Jamile Haydee Cuvero
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