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Todos os servigos online gerenciados pela plataforma G Suite for Education, da Secretaria de
Estado de Educacdo de Minas Gerais, estdo disponiveis através do acesso ao painel de
aplicativos, quando vocé acessa o seu e-mail institucional (sempre aquele com o dominio:
@educacao.mg.gov.br).

Assim sendo, para acessar o seu Google Agenda, e programar um evento no Google Meet, entre
no seu e-mail, e va até o painel no canto superior direito (um bloco com pontinhos), fica sempre
ao lado da legenda com identificacdo do seu e-mail.
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Ao entrar no Google Agenda, vocé observard alguns itens basicos para programar a sua reunido
— e para fazer isso de uma forma mais direta, va até o calendario que fica do lado esquerdo,
escolha o dia, e logo a seguir, na tabela de horarios que representa esse dia, clique no horario
desejado para comegar a programar o evento.
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Aparecera uma tela onde vocé colocard o nome da reunido, clicard sobre os hordrios inicial e
final para confirmar se é o que vocé deseja (as reunides do Meet sdo padronizadas em 1 hora
de duragdo, mas vocé pode alterar isso no horario final), podera colocar mais detalhes sobre o
assunto logo abaixo, mas o mais importante: vocé clicara em ‘Adicionar Convidados’ para
adicionar os e-mails de quem vocé deseja convidar para a sua reunido!
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Assim que vocé salvar essa tela, todos eles irdo receber automaticamente uma mensagem de e-
mail, contendo os detalhes e horario da reunidao no Meet, uma pergunta de confirmacao se irdo
ou ndo participar, e também um link para clicar e ja entrar direto na reunido, no dia e horario
em que ela acontecer.

Usudrios externos, sem e-mail institucional ou fora da organizagdo @educacao.mg.gov.br,
também poderdo receber convite e participar, mas vocé devera confirmar logo em seguida o



envio de convite a eles (em uma janela que ird aparecer), e posteriormente solicitar que atentem
se receberam corretamente a sua mensagem, de forma a evitar que ela caia no spam ou lixo
eletrénico deles.

Salvo o evento, ele aparecera fixado na sua tabela de hordrios do dia, na Agenda. A qualquer
hora, se desejar adicionar mais participantes, ou alterar algum outro detalhe da reunido, vocé
podera voltar e editar o evento, clicando sobre ele, e acessando o icone de ‘lapis’ que aparecera
na janela do evento (‘Editar evento’).

Para toda e qualquer alteracdo realizada, serd encaminhada uma notificacdo por e-mail aos
participantes convidados, assim que vocé salvar as suas alteracdes.
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Para acessar o Google Meet, ver quais reunides estdo agendadas e participar, faca o mesmo
caminho através do e-mail institucional, indo no painel de ferramentas, mas agora acessando a
opcdo ‘Google Meet'.
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Lembrando que ha outras formas de acessar as suas reunides (por exemplo: clicando nos links
que ficam na agenda, e também nas mensagens da caixa de e-mail).

Assim que vocé entrar no Google Meet, o aplicativo te fornecera uma visdo geral das reunides
marcadas. Também é perguntado se vocé fornece acesso ao microfone e camera do seu
dispositivo, para participar de um modo mais interativo das reunides.

A todo momento, o usudrio podera desabilitar as fun¢des de microfone e camera enquanto
estiver em uma reunido, nos dois icones que ficam embaixo da tela, ao lado do icone central de
sair da chamada (sair da reunido).
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Caso deseje iniciar uma reunido sem prévio agendamento, também é possivel: clique em
‘Participar/iniciar reunido’. Dessa forma, assim que iniciar a sessdo, o aplicativo ja perguntara
quais pessoas deseja convidar para participar da reuniao.
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Nada agendado hoje

Sempre lembrando que os convites serdo gerados informando o e-mail institucional dos
participantes (caso seja e-mail externo, confirmar convite para participantes externos).

Também durante a sessdo iniciada do Google Meet, é sempre possivel convidar mais
participantes — para isso, va no painel superior a direita, no icone de pessoas. Clicando nele,
aparecerd uma janela para adicionar participantes, que receberao o convite em seus e-mails, no
mesmo momento.
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O Google Meet também tem um moddulo de bate-papo, disponivel para os participantes
interagirem via mensagens de texto, que serdo vistas por todos os outros, caso ndo possuam
microfone ativado ou queiram postas perguntas e sugestdes por escrito.
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Agora vamos analisar algumas das ferramentas adicionais disponiveis na parte inferior a direita
da tela.
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Talvez uma das ferramentas mais interessantes do Google Meet, e que representa o seu
diferencial em relagdo a outros aplicativos de web conferéncia, é a de Apresentacées. Acessando
esse modulo, através do botdo ‘Apresenta agora’, vocé terd a oportunidade de exibir para os
outros participantes da reunido qualquer atividade que se passe na tela do seu computador — o
gue se torna especialmente interessante para apresentagées de slides, documentos, planilhas,
PDF, ou quaisquer outras atividades que vocé queira exibir.

Compartilhar toda a tela

C Chrome deseja compartilhar o contedde da sua tela com meetgoogle.com. Escolha o que vocé quer
compartilhar,
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Ao clicar no recurso, selecione a telinha que aparece na janela (representa a tela do seu
dispositivo ou computador), e clique em ‘Campartilhar’. A partir dai, tudo que vocé fizer na tela
do seu computador, sera exibido para os demais participantes da reunido. A hora em que quiser
parar, basta clicar no botdo ‘Interromper apresentacdo’ — ele também ficara disponivel no
mesmo lugar onde vocé clicou para iniciar a apresentacgao.

Atencdo: existem 3 modos diferentes de exibir a sua tela na reunido — tela inteira (preenche
todo o espaco da tela), apenas uma janela, e também um modo mais agil para exibir videos ou
animacoes, caso esteja utilizando o navegador Chrome. Nesse caso, uma nova guia do Chrome
sera aberta para exibicdo durante a reunido.

As outras op¢des do Google Meet estdo disponiveis ao lado do botdo ‘Apresentar agora’, na
barra com 3 pontinhos:
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Gravar reunido — importante recurso que permite a grava¢do da reunido, na integra ou apenas
até a parte que interesse, para que seja guardada como registro ou disponibilizada
posteriormente para quem ndo pdde participar. Qualquer participante pode acionar — no
entanto, o Google Meet recomenda que seja dado o conhecimento e permissao de todos os
demais, para evitar implicages juridicas. Ao clicar, uma tarja vermelha com a expressao
‘Gravando’ aparece no canto superior esquerdo da janela da video. Para interromper, basta
voltar ao mesmo lugar onde foi acionada a gravacdo, e clicar para parar. Serad gerado, apds
alguns minutos, um link para e-mail e Google Drive, contendo o arquivo de video da gravagao.



Alterar layout — opcao que permite alterar o visual em que o ambiente de reunido aparece na
tela do participante.

Tela cheia — altera o modo de exibi¢ao da reunido, ocupando todo o espago da tela.
Ativar legendas — ativa uso de legendas no ambiente de reuniao.

Configuragbes — permite analisar e alterar o uso dos dispositivos de microfone e camera
acoplados a reunido.

Usar um telefone para ouvir o dudio — permite o envio de link da reunido para um ndmero de
telefone informado, para que possa ter acesso ao dudio da mesma.

Informar um problema e Ajuda — op¢des gerais de contato para suporte da Google.



