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Procedimento (publico)

Apresentagao

O Google Meet é um aplicativo para Android, iOS e Web que permite efetuar
chamadas de video pelo celular ou pelo computador. Possui uma interface
simples e permite conversar com até 100 pessoas simultaneamente, e oferece
integragdo com agenda de compromissos para sincronizar reuniées programadas.

Passo a passo
5. Agendando uma sala/reunido previamente

5.1- Se vocé nunca tiver se autenticado em sua Conta Google Institucional,
[1]veja aqui como fazer.

5.2- Se vocé ja se autenticou na sua Conta Google Institucional seu navegador
apresentara tanto sua conta pessoal quanto sua conta institucional. Sempre que
quiser alternar entre ambas, abra uma nova aba no navegador, clique no icone
localizado no topo direito da pagina que contém ou sua foto ou a inicial do

seu primeiro nome, e escolha a conta desejada.

5.3- Apds ter acessado sua conta institucional, clique no Google Apps
localizado logo ao lado de sua identificagdo e abra o Google Agenda, conforme
mostrado na imagem abaixo.

5.4- Cligue em cima do dia e horario de sua preferéncia e, na janela que se
abrir, cligue em Adicionar videoconferéncia do Google Meet, conforme mostrado
abaixo. Neste momento vocé ainda pode dar realizar utras configuragdes para
sua reunido como adicionar titulo, local e convidar participantes.

5.5- Perceba que sua sala ja foi criada. Conforme indicado na imagem abaixo,
clique na seta do lado direito do bot&o para visualizar informagdes da sala.
Ap6s finalizar as configuragdes, clique em Salvar .

Importante: Apds criada a sala, acesse-a imediatamente e configure as
permissoes de acesso. Esta configuragdo ficard permanente até o dia em que a
sala for efetivamente utilizada. Veja na préxima sessdo como realizar esta
configuragao.

6. Configurando as permissdes de acesso a uma sala criada

6.1- Em uma sala imediatamente criada ou previamente agendada no Google Meet,
a primeira pessoa que acessar, utilizando uma Conta Google Institucional,

receberd as permissdes da conferéncia. Portanto, ao criar ou agendar uma sala,
acesse-a e imediatamente e configure as permissdes de acesso. Para isso, apds
adentrar-se na sala, clique no icone de menu e, em seguida, em Configuragdes,
conforme a imagem abaixo.

6.2- Preferencialmente, desabilite o acesso rapido, conforme imagem abaixo.
Desta forma, todas as pessoas, que nao sejam convidados do organizador,
deverao pedir para participar e ndo poderao acessar a sala anonimamente.

[1]
https://centraldeservicos.iff.edu.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=134;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyOONhdGVnb3)5SUQ9Nz
Q7U29ydEJ5PUZBUUIEO09YZGVYy%0APURvAd247U3RhcnRIaXQIMQ%3D%3D%0A;
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