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Definicao
Google Meet é uma plataforma de comunicacdo desenvolvida pela Google que permite realizar
reunides ou eventos através de videoconferéncia.

Como participar de uma videoconferéncia pelo Google Meet?

Se vocé deseja participar de uma reunido proposta por outra pessoa, vocé precisa obter do
responsavel pela reunido os dados de acesso da mesma, que podem ser através de um e-mail
contendo o convite para participar da reunido, de um link para a reunido ou através do cédigo da
reuniao.

Para qualquer uma dessas opgGes vocé devera estar logado no Gmail através de sua conta de e-mail
pela qual foi convidado (geralmente FEM ou Unicamp).

1. Acessar a reunido através do computador

1.1. Acessar a reuniio através do Gmail
Quando vocé for convidado para participar de uma reunido agendada através do Google Meet, vocé

recebera um e-mail automatico contendo o convite para a reunido:

= M Gmail Q  Pesquisar e-mail - @ {S_; 3 FEM-Mail e

O~ & : 1-100 de 1.600 >

'- Escrever
I dtic Convite: Reunido Departamental - ter. 30 jun. 2020 4pm - 5pm (BRT) (sistemas@fem.unicamp.br) - (& 29 dejun I i
[ caixadeentrada 1503 eu Sistema de Inscrigéo e Avaliagdo de Projetos de Graduag&o - FACULDADE DE ENGENHARIA ME... 29 de jun.
% Comestrela
eu Sistema de Inscrigdo e Avaliagdo de Projetos de Graduag&o - FACULDADE DE ENGENHARIA ME... 29 de jun. (/]

© Adiados
»  Importante eu Sistema de Inscri¢éo e Avaliagdo de Projetos de Graduag&o - FACULDADE DE ENGENHARIA ME... 29 dejun.
> Enviados eu Sistema de Inscricao e Avaliacao de Projetos de Graduacao - FACULDADE DE ENGENHARIA ME.. 29 de jun. %
B Rascunhos ; eu Sistema de Inscri¢éo e Avaliagdo de Projetos de Graduagdo - FACULDADE DE ENGENHARIA ME.. 28 de jun.

Esse convite contera os dados de acesso ao evento, além do titulo, data, hora, anexos e telefone de
contato do organizador, conforme a figura abaixo.
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dtic@fem.unicamp.br por_googie.com

para mim ~

sua Sim

Talvez

Reunido Departamental

Visualizar no Google Agenda

do ter. 30 jun. 2020 4pm — Spm (BRT)
dtic@fem.unicamp.br*

participacao

Voce foi convidado para o seguinte evento.

Reunido Departamental

Entrarcomo Meet
meet.gcogle fitg-vzony-
Participar por telefone
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Dados da {_‘9?"?3
reunidao

Mais opgdes

Paulo

Link para participar
da reuniao

+1 221-392-5516 (Numero de identificag3o pessoal (PIN): 450662403)

Agenda sistemas@fem.unicamp br
Quem - dtic@fem unicamp br

- sistemas@fem.unicamp.br
Vocé vai(sistemas@fem unicamp br)? Sim - Jalvez - Ndo maisopgdess

Na data e hora da reunido, acesse sua agenda através do Google Agenda

= MM Gmail

| Escrever
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Caixa de entrada  1.503
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Adiados

Importante

Enviados

PV VYO *

Rascunhos 2

Meet
B Iniciar uma reuni&o

B Participar de reunido

Chat
8 sistemas -
& +

Nenhum bate-papo recente
Iniciar um novo

Q Pesquisar e-mail
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Sistema de Inscrigéo e Avaliacéo de Projetos de Graduagédo - FACULDADE C e I I L

Conta Gmail Drive
Sistema de Inscrigéo e Avaliagdo de Projetos de Graduagdo - FACULDADE C
Sistema de Inscricao e Avaliacao de Projetos de Graduacao - FEM - FACULL E . 7|
Sistema de Inscricao e Avaliacao de Projetos de Graduacao - FACULDADE L~ Document... Planilhas  Apresenta...

Convite: Reunido Departamental - ter. 30 jun. 2020 4pm - 5Spm (BRT) (snstebm @ Q

Sistema de Inscrigéo e Avaliagéo de Projetos de Graduagéo - FACULDADE C
b v 4 i Agenda Chat Meet
Sistema de Inscrigdo e Avaliacdo de Projetos de Graduagdo - FACULDADE C

Sistema de Inscrigéo e Avaliagéo de Projetos de Graduagéo - FACULDADE C e

Sistema de Inscricao e Avaliacao de Projetos de Graduacao - FACULDADE C Conaios

Sistema de Inscrigéo e Avaliacéo de Projetos de Graduagéo - FACULDADE C (o= &Fo [ Y 2
Sistema de Inscrigéo e Avaliagdo de Projetos de Graduagdo - FACULDADE DE ENGENHARIA ME... 28 de jun.

Sistema de Inscricao e Avaliacao de Projetos de Graduacao - FACULDADE DE ENGENHARIA ME. 28 de jun.

Sistema de Inscrigdo e Avaliagdo de Projetos de Graduagao - FACULDADE DE ENGENHARIA ME. 28 de jun. %
Sistema de icao e i de Projetos de - FACULDADE DE ENGENHARIA ME.. 27dejun.

Conforme figura abaixo, clique no evento agendado (1) e em “Entrar com o Google Meet” (2)
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Tarefas
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Reuniao Departamental
Tercga-feira, 30 de junho - 4:00 até 5:00pm

Entrar com o Google Meet @

meet.google.com/ktg-vzmv-pwm

2. Clique aqui
para entrar na
reunido

Participar por telefone
(US) +1 321-392-5516 PIN: 450 662 493#

2 convidados
2:sim

dtic@fem.unicamp.br

¥ Organizador

Reunido Departaments
4 até Spm

1. Clique no
evento da agenda

~ sistemas@fem.unicamp.br
10 minutos antes

dtic@fem.unicamp.br

Sim Nao Talvez A

T T
8PM :

Observacdo importante: Em seu primeiro acesso ao Google Meet vocé devera autorizar a
utilizacdo da camera e do microfone de seu equipamento/dispositivo, conforme figura abaixo:
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Q Meet: ~new - Google Chrome — O X
9

# 'meet.google.com/new?hs=180&authuser=0&hl=pt-BR

meet.google.com deseja

WK Usar camera 0
Clique em Permitir

para autorizar a
utilizacdo da camera
e do microfone

Permitir Bloquear

Permita que o Meet use sua camera

Dispensar

Caso ja tenha efetuado o passo anterior alguma vez, a seguinte tela serd apresentada:

Nome da sua conta @fem.unicamp.br
Meet de e-mail Alternar conta

Reunido Departamental

S6 vocé esta aqui

Participar agora Apresentar

tras opcoes

Clique aqui
para entrar
na
Reunido

articipar com audio

Ao entrar na reunido (clicando no botdo Participar Agora na tela acima). VVocé podera
personalizar as configuracdes de video, interagir com os participantes ou compartilhar a tela
através dos botdes disponiveis conforme a figura abaixo:
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Ver participantes

[£] ====o Conversar
com participantes

Fixar um participante

e o— Remover um participante

Ver configuragoes
adicionais, como gravagao,

i resolugao de video e
® ® ® . @ opgoes de layout de tela
Compartilhar Ativar ou Sairda  Ativarou Compartilhar a tela
detalhesdareunido  desativar reuniao desativar ou fazer apresentagdes
com os convidados o microfone acamera

Orientac¢oes para participantes de reunioes:
e Usar preferencialmente o navegador "Google Chrome".

e Para manter o ambiente silencioso, sem ecos ou interferéncias, ao acessar a sala de
videoconferéncia deixar o microfone desligado. Para desativar ou ativar o som, na parte

inferior da janela do video, clique em Desativar som % ou use o atalho do teclado Ctrl+D

e Ao usar o Meet, os participantes podem desativar a cdmera para mostrar apenas a foto do
perfil. Isso melhora a qualidade da reunido quando a velocidade da Internet esta lenta. Se a
qualidade do audio estiver ruim, use um telefone para ouvir o audio

e Sempre sinalize ao coordenador da reuni&o pelo chat ou pela cdmera, quando desejar se
pronunciar. Aguarde até que seja autorizado e entdo ative seu microfone. Ao término da
sua fala, desative o microfone novamente.

e E de bom tom, entrar na reunifo antes do horario marcado (3 minutos de antecedéncia sdo
suficientes).


https://support.google.com/meet/answer/9518557
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Outras maneiras de acessar uma reuniao pelo computador

1.2. Acessar a reunido diretamente pelo Google Meet
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Autentique-se utilizando a conta GMAIL pela qual vocé foi convidado para a reunido;
Acesse 0 endereco https://meet.google.com ou atraves do aplicativo dentro de seu G-mail:

App G Suite

Estou <om sone

Pesquea Google

AOIOwETE 30 MAGMD 0 38U 1BMOT &M CAER COM a3 08 racHtas SXBLitios & mais

]

gme

-

Apresenta

>| App Google Meet |

Caso vocé tenha alguma reunido agendada a seguinte tela sera exibida. Clique no nome da
reunido para acessa-la e siga 0s passos descritos na sessao anterior.

& Meet 11:02 -

>

23

= Owen Davey - g.colodc
y -

ES.

Twilight Talk

~%

\.\o /
o

sex., 3de jul.

3

y__
§ -+ Iniciar ou participar de uma reuniao
Clique pfija entrar 11-30
na Reunido
~=
e ¢ .}
- >

Reuniao Departamental

>

P

1.3. Acessar a reunido via link

Caso vocé tenha recebido um link para participar de uma reunido, ap6s se autenticar utilizan-
do a conta GMAIL pela qual vocé foi convidado, clique no link recebido. Exemplo: Para
participar da reunido, clique neste link: https://meet.google.com/shx-ausd-jgc. A tela
para entrar na reunido sera exibida. Basta clicar em “Participar da Reunido” e seguir os passos

ja descritos anteriormente.



https://meet.google.com/
https://meet.google.com/shx-ausd-jgc

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
»FEM FACULDADE DE ENGENHARIA MECANICA

UNICAMP

1.4. Acessar a reunido via Cédigo da reunido
Caso tenha recebido apenas o codigo da reunido (como o cddigo abaixo), vocé podera acessa-
la de duas maneiras:

Cddigo: shx-ausd-jgc

1. Acrescentando o cdodigo apos o endereco https://meet.google.com/ ou;

2. Entrando atraves do aplicativo Google Meet dentro do Gmail. Sera aberta a seguinte tela:

~ & B ©

Q Meet 11:42 -

=
lique para Iniciar ou participar de uma
digitar o cédigo reunidao

| Nada agendado hoje

Blending In « Kyle Bean & Aaron Tilley + g.colkbata

Iniciar ou participar de uma reunido

Digite o apelido ou cédigo da reunido. Para iniciar sua propria

reunido, digite um apelido ou deixe o campo em branco

Digite o codigo da Reunido shx-ausd-jgc
Saiba como agendar uma §C/Ue Para entrar Continuar
na Reunido

Apds sequir as instrucdes das figuras acima, basta clicar em “Participar da Reunido” e seguir
0S passos ja descritos anteriormente.


https://meet.google.com/
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2. Acessar uma reuniao via smartfone (celular) ou tablet

2.1. Plataforma ANDROID

1. Acesse o aplicativo Google Play Store do seu celular. Procure por Google Meet.
2. Aparecerd o icone do Google Meet com a opcéo de instalar. Click em Instalar e ap6s o
término da instalacdo, clique em Abrir.

Q Google Meet < Q i

Google LLC

Google Meet

= _

Novidades * 5

Avaliar este app

b S - SR - S < S

Escreva uma resanha

Sobre este app > Contato do desenvolvedor v

3. Autorize os Termos de Servico e Politicas de Privacidade, permita a utilizacdo da cdmera
e audio do celular pelo Google Meet, conforme figuras abaixo:

w % 29581671

[& Permitir que o app

Meet tire fotos e grave & Permitir que o app Meet

videos? grave audig?
s - =

Termos de Seevico @ Poltica de Privacidade Termes de Sewvica o Politica de Privacidade

4. Apbs abrir o aplicativo, serd necessario informar a conta a ser utilizada. Logo apds a
selecdo da conta, 0 Google Meet ja sera inicializado.

@ @fem
.unicamp.br

@gmail
.com

+ Adicionar

+ Nova reunido

& Codigo da reunidao

Deslize para cima para ver suas
reunides
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5. Apo6s abrir o aplicativo, vocé poderd acessar a reunido pelo codigo, pelo link
compartilhado com vocé ou através do link do convite enviado por e-mail (Acesse as
secOes anteriores para mais detalhes de como acessar uma reunido).

2.2. Plataforma IPHONE
Siga 0s mesmos passos da se¢do 2.1. Plataforma ANDROID. A Unica diferenca sera que vocé

devera acessar App Store para instalar o Google Meet.
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Criando uma reuniao

1. Criando uma reunido agendada através do Google Agenda

E facil programar uma reunido do Google Meet através do Google Agenda. Basta criar um
evento e adicionar os convidados. Para adicionar um link da reunido a um evento do Agenda,
convide uma ou mais pessoas ou cliqgue em Adicionar conferéncia.

Observacdo: os convidados podem encaminhar o link da reunido para outras pessoas. Se uma
pessoa ndo convidada tentar entrar no evento do Agenda, o organizador da reunido precisara
aceitar a solicitacao.

As etapas sdo as seguintes:

1.1. Crie um evento no Google Agenda.
1. Apds estar logado na sua conta, entre no Google Agenda:

PVvexrO +

%

05 de

Sistema de |

n

, ¥
11
.

Sistema de Inscricao ¢ Avaliacao de Projetos de Graduacao - FACULD)

sistema de Inscric#o e Avallagio de Projetos de Graduag8o - FA

Sistema de Inscricao e Avallacao de Proletos de Graduacao - FACULD,

Na janela aberta, clique em Criar Evento (1), adicione o titulo da Reunido (2), faca os ajustes
na data e horario da Reunido (3), clique em Adicionar convidados e digite 0s homes ou e-
mails das pessoas que vocé quer convidar (4) e clique em Salvar (5)

= Agenda Hoje < > Jun.-jul.2020 Q (@ 3  Semana ~ i FEM-Muil e
DOM. SEG TER. QUA. Qul. SEX. SAB
| Criar
& 4
Julho de 2020 2. fdigone o W dicionar titulo [ @

titulo da Reunidg

Evento  Ausente Lembrete Tarefa Horarios disponiveis

3. Facga os ajustes|
da Data e Horario

a_ Clique em Adiciona‘r 3jul. 2020 6:00pm - 7:00pm 3jul. 2020

‘convidados e digite os nomes
ou e-mails das pessoas que ="

vocé quer convidar
Q Adicionar videoconferéncia do Google Meet

®  Adicionar local

dicionar convidados

Reunidao com...

=  Adicionar uma descrigdo

Minhas agendas A

5. Clique em
Salvar

Mais opgdes

Sistemas Informética

Aniversarios T T T : r
9PM
Lembretes

Tarefas 10PM


https://calendar.google.com/
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Ao clicar em Salvar, serd aberta uma janela para confirmar o envio dos e-mails com 0s
convites para a reunido. Clique em Enviar para notificar os convidados.

Vocé quer enviar e-mails de convite para os
convidados do Google Agenda?

@ Dispensar Nao enviar Enviar

2. Criando uma reuniao instantanea
1. Abra o Gmail ™.

2. Na barra lateral a esquerda, clique em Iniciar uma reuniao.

M
. Meet
—
B Iniciar uma reuniao
Meet (D
e B8 Participar de reunido

3. Clique em Participar Agora

Q Meet Alternar conta  \

A reunido esta pronta

meet.google.com/zxm-tayp-fvb
Ligar para reunido: (US) +1954-399-7903 PIN: 519 586 043#

‘ Participar agora Apresentar

Outras opgoes

%2 Usar smartphone para participar com dudio



https://mail.google.com/mail/u/0/

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
>FEM FACULDADE DE ENGENHARIA MECANICA

UNICAMP

4. Quando vocé estiver na reunido, escolha uma das seguintes opc¢des para adicionar outras
pessoas:

Adicionar outras pessoas X

Compartilhe estas informagd

COm as pessoas que voce quer na reuniao

https://meet.google.com/xgm-gpac-zta
Ligar para reunido: (US) +1 321-805-3549 PIN: 404 380 987#

@ Copiar informacdes sobre como participar

&+ Adic. pessoas

—

e Compartilhar o cddigo da reunido: cligue em Copiar informacdes sobre como participar e
cole as informagGes em um app de mensagens.

e Convidar alguém por e-mail: clique em Adicionar pessoas * digite um nome ou endereco de

>

e-mail cligue em Enviar convite.
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Duvidas? Entre em contato com a CTlI

N\
» Ramais 1-3255, 1-3256, 1-3257, 1-3258, 1-3259 e 1-3260

CTlifem@unicamp.br

Referéncias: Tutoriais Google https://apps.google.com/intl/pt-BR/meet/how-it-works/



https://apps.google.com/intl/pt-BR/meet/how-it-works/

