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Recomendacgodes gerais:

e Toda sala, sem excecdes, deve ser acompanhada por um moderador.
o O moderador da sala é o criador do evento do Google Agenda.

m Pode ser alterado na configuracdo do evento ou atribuido durante a
reuniao.

o O moderador sera o primeiro a entrar na sala virtual.
m Este deve acompanhar o evento e gerenciar as possiveis ocorréncias.
o Demais participantes s6 poderao entrar na sala apos o moderador.

o O moderador devera familiarizar-se com as ferramentas disponiveis na sala
virtual.

e Sempre que possivel, realizar o cadastramento prévio dos participantes,
utilizando um endereco de e-mail para acesso a sala virtual.

o Para eventos abertos ao publico geral, esse cadastro prévio devera ser
obrigatério.

e Na&o permitir a entrada/participacdo de usuarios que nao foram previamente
cadastrados na sala virtual.

e Reservar um ou mais momentos para a interagdo (questionamentos, discussdes,
etc) dos participantes ao longo da reuniao.

o Nesses momentos, 0 moderador pode habilitar o recurso de sua preferéncia
para que os participantes possam enviar suas mensagens € interagir na
reunido.

o Aordem de participacao pode ser gerenciada através do recurso de fila.
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Cadastramento da sala virtual:

No ato do cadastramento da reunido/evento, através da ferramenta Google Agenda (Google
Calendar), além das demais informacdes do evento em questéo, deve-se:

e (Cadastrar o email dos participantes na secéo “Convidados” (ver Figura 1);

e Deixar todas as opg¢des de "Permissédo de convidados" desabilitadas (ver Figura 1)
e salvar as configuragdes;

Figura 1 - Cadastro de evento no Google Agenda.
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Fonte: CIS/STI/UFC.
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e Em "Opgdes da videochamada", simbolizado por uma engrenagem e localizado
préximo ao botdo azul "Entrar com o Google Meet" (ver Figura 1), desabilitar a
opgéao "Acesso rapido" (ver Figura 2).

Figura 2 - Opg¢des da videochamada.

GOOGLE MEET

#t Opcodes da videochamada

xhc-maxz-zvh

D Acesso rapido

Quando essa configuracdo esta desativada,
« 0 organizador precisa participar primeiro
« 56 os convidados do organizador podem participar sem pedir
« Todas as outras pessoas precisam pedir para participar
+ 56 os organizadores podem ligar para os participantes de uma reunido

56 os organizadores tém acesso a estes controles. As mudangas ndo afetam as reuniges em andamento
agora Cancelar Salvar

Fonte: CIS/STI/UFC.
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No inicio do evento:

O moderador devera:

e Na ferramenta “Controles do organizador”, clicar em “Ver todas as configuragbes do
organizador” (Ver Figura 3).

Figura 3 - Controles do organizador.

Pessoas Pessoas

R\ & @
Todos com o Adic. Controles do Controles do organizador
som desativado pessoas organizador

PERMITIR QUE TODOS OS PARTICIPANTES
FACAM O SEGUINTE:

‘ Q, Pesquisar pessoas
Compartilhar a tela

Na chamada

i =(Vocé) q
N ’
0 Organizador da reuniao \ l;l

=
~ Enviar mensagens de chat e
e

Ativar o microfone

' Se esta opgao for desativada, os
participantes com um app Meet ou hardware
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reativd-la

Ativar video e

Se esta opgao for desativada, os
participantes com um app Meet ou hardware
do Google Meet desatualizado poderao ser
removides. Eles poderdo voltar quando vocé
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Ver todas as configuracoes do

Controles do !
organizador
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Fonte: CIS/STI/UFC.
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e Na tela que surgiu, deixar habilitada apenas a opgédo “Gerenciamento de
organizadores” (ver Figura 4).

o Todas as demais opgoes e subopgcdes deverdo ser deixadas
desabilitadas.
Figura 4 - Todas as configura¢des do organizador..
y
Conﬁguraqées 56 os organizadores tém acesso a estes controles h 4
Audio Gerenciamento de organizadores /]
_ Permite que vocé restrinja o que os participantes podem fazer
[k Video na reunido e adicione co-organizadores. Saiba mais

® Controles do organizador

PERMITIR QUE TODOS OS5 PARTICIPANTES FACAM O SEGUINTE:

Compartilhar a tela
Quando esse recurso estd desativado, s6 0s organizadores
podem compartilhar a tela

Enviar mensagens de chat
Se esse recurso estiver desativado, so os organizadores
poderdo enviar mensagens de chat

Ativar o micrafone
S0 os organizaderes podem ativar o microfone

Se esta opgdo for desativada, os participantes com um app Meet ou hardware
do Google Meet desatualizado poderdo ser removidos. Eles poderdo voltar
quando vocé reativa-la

Ativar video
S0 os organizaderes podem ativar o video

Se esta opgéo for desativada, os participantes com um app Meet ou hardware
do Google Meet desatualizado poderdo ser removidos. Eles poderdo voltar
quando vocé reativa-la

Fonte: CIS/STI/UFC.
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e Adicionar os palestrantes/apresentadores na sala e configura-los como
coorganizadores clicando no icone “3 pontinhos”, ao lado do nome do participante,
e, em seguida, no item “Adicionar como coorganizador” (ver Figura 5).

Figura 5 - Adicionar coorganizador.
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Fonte: CIS/STI/UFC.
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Durante o evento:

e Para adicionar participantes que nao foram previamente cadastrados, clicar no
item “Adic. pessoas” e digitar o e-mail do participante na tela que surgiu (ver Figura
6).

Figura 6 - Adicionar Pessoas..

Pessoas

Adic. pessoas X
\q{ 2F @
Todos com o Adic. Controles do ;+ Convidar l'. Ligar
som desativado pessoas organizador
‘ Q, Pesquisar pessoas ‘ Digite um nome ou endereco de e-mail
Na chamada Sugestdes

- = (Vocé) a,
o Organizador da reuniac \ Q

@gmail.com
Q %

o
o

Fonte: CIS/STI/UFC.

Controles do organizador

@ 2- EI I:IAO

e Para remover participantes, clicar no icone “3 pontinhos”, ao lado do nome do
participante, e, em seguida, no item “Remover da reunido” (ver Figura 5).
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e Para permitir a interagdao dos demais participantes, clicar em “Controles do
organizador” e, em seguida, habilitar a op¢ao desejada ver (Figura 3).

o Sera possivel permitir ou bloquear o compartilhamento de tela, envio de
mensagens pelo chat e ativagdo de audio ou video.

o Aordem de participagcao pode ser gerenciada através do recurso de fila.

m Quando o primeiro participante ativar o botdo “Levantar a méo”,
aparecera a opgao “Abrir fila” (Ver Figura 7).

Figura 7 - Recurso fila para gerenciar a interacao dos participantes.

_ evantou améo.  Abrirafila X

2
13:10 | Exemplo i & B b

Fonte: CIS/STI/UFC.
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e E possivel baixar a mao de um ou mais participantes através do clique nas opgdes
“Abaixar todas as maos” ou “Abaixar”’, que aparecem ao passar o ponteiro do mouse
sobre os icones relacionados a fila (ver Figura 8).

Figura 5 - Adicionar coorganizador.

Pessoas . Pessoas

X & ) X & =

Todos com o Adic. Controles do Todos com o Adic. Controles do
som desativado pessoas organizador som desativado pessoas organizador

‘ Q, Pesquisar pessoas ‘ ‘ Q, Pesquisar pessoas

2 maos levantadas (da Abalxar todas 2 maos levantadas (da
primeira a altima) i as méos primeira & dltima)

@ ~ IhAbai:‘:ar

Na chamada Na chamada

k .
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N o = 4 Organizador da reuniao
Organizador da reunido

Fonte: CIS/STI/UFC.
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