PPG Programa de Pés-Graduagdo em
GOSP Gestdo de Organizagdes e Sistemas Publicos

COMO CRIAR UMA VIDEOCONFERENCIA VIA GOOGLE MEET

Acesse a pagina do google: https://www.google.com.br

Faca login com sua conta da UFSCar localizada no campo superior direito (fazer login):

Gmail Imagens s Fazer login V\

Verifique se realmente estd usando a conta da UFSCar para acessar o Google. As vezes
a conta padrdo do google nao é essa, como do exemplo a seguir.

Para saber qual conta estd logada, clique na bola localizada no canto superior direito da
tela (no exemplo, é a bola azul com a letra A). Abrira, abaixo, a seguinte janela:

@ Safari Arquivo Editar Visualizar Histérico Favoritos Janela Ajuda QB @ B ennemionrc = 81% @ Sex14:17 Q @ =
o0 e < [ém] google.com.br 5

h a8

c Aprenda a faz (9.716 ndo lido... Google Jambo... Pediatra Ana E... Sistema Integr... Terapia e até a... Dez dicas para... Veja como faze... https://arte.fol... Google +

Gmail Imagens iii o

Q
Andrea Eloisa Bueno Pimentel
andr visabuenc @gmail.com

Gerenciar sua Conta do Google

Q andreapimentel @ufscar.br

andreapimentel @ufscar.br

Pesquisa Google Estou com sorte Andrea Eloisa

andreaeloisa.ae@gmail.com

Disponibilizado pelo Google em: English
&+ Adicionar outra conta

Sair de todas as contas

Politica de Privacidade + Termos de Servico

Brasil

Publicidade Negécios Sobre Como funciona a Pesquisa Privacidade Termos Configuragoes

GOOOELEE e BROBRFLTOO -~ @AM OF ) EEEENY

Para mudar a conta, basta clicar no email correto. Cligue novamente na bola no canto
superior direito e vera que o primeiro email é da UFSCar. Logo, vocé esta logada/o via
email da UFSCar. Observe que ha a informacado acima da foto do login de que “essa
conta é gerenciada pela UFSCar” (figura a seguir).

No exemplo houve mudanca na figura do nome porque a pessoa, dona da conta, colocou
uma foto. Entdo, caso queira personalizar sua foto de login, basta clicar no simbolo da
camera fotogréfica presente na foto, escolher a figura desejada e salva-la. Essa foto
aparecerd quando vocé estiver numa videoconferéncia, no item participantes.

Profa. Dra. Andréa Eloisa Bueno Pimentel Prof. Dr. Mauro Rocha Cértes
Abril de 2020.
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Esta conta é gerenciada por ufscar.br. Saiba mais

&

andreapimentel @ufscar.br

B
=]

& google.com.br ¢

Google

Gerenciar sua Conta do Google

Andrea Eloisa Bueno Pim...  Padrdo
andreaeloisabuenopimentel@gmail.com

Pesquisa Google Estou com sorte

Andrea Eloisa
andreaeloisa.ae @gmail.com

&+ Adicionar outra conta

Sair de todas as contas

Brasil

Publicidade Negécios Sobre Como funciona a Pesquisa Privacidade Termos Configuragdes
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No canto superior direito da tela ha um conjunto de 6 quadrados dispostos em linhas.

Gmail Imagens :: o

Cligue nesse quadrado e vera todas as funcdes do google:

o G 9 BB ; K O 9
Agenda Tradutor Fotos Livros Blogger Hangouts
Conta Pesquisa Maps
@€ 40 @ 2
o p & 4 .
Chrome Shopping Duo
YouTube Play Noticias Keep Jamboard Google Sa...
M O & , QD
E
; ; Colegoes Google Ar...
Gmail Contatos Drive Document... Planilhas Apresenta...
Mais do Google

Cligue “Agenda”. Abrird a tela da agenda.

Clique em “+ Criar” que esta localizado no canto superior esquerdo da tela. Abrirda uma
janela para vocé adicionar o evento.

Profa. Dra. Andréa Eloisa Bueno Pimentel Prof. Dr. Mauro Rocha Cértes

Abril de 2020.
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Abril de 2020 < >
, B Adicionar titulo

®» 2 o 1 o2 3
5 7 8 9 1w n L
2o oo ot o1 Evento Ausente Lembrete Tarefa Horérios disponiveis

8
©

7abr. 2020 9:30am - 10:30am 7 abr. 2020

o

Adicionar convidados

%

Reunido com...
Adicionar local ou videoconferéncia

Adicionar uma descrigdo

Minhas agendas ~ o
Andrea Eloisa Bueno Pime. Mais op¢es

Aniversarios

Lembretes 76M

Tarefas —
spM ‘

Outras agendas + A

Holidays in Brazil

Adicione:
e Evento,
e Titulo do evento,
e Diadoevento,
e O horario do evento,
e 0O email dos convidados (um email por vez e dé enter em cada email)
e Selecione Videoconferéncia . Isso levara a criagdao de um link para o google
meet.
e Adicione a descricdo da atividade (aula) se achar necessdrio.

= A& Agenda Hoje < > Abril de 2020

TER Andrea Eloisa Bueno Pimentel mauro@dep.ufsc
7 -
GMT-03 «
Reunido do Corpo Docente do PPGGOSP

Abrilde 2020 < >
DSTQQS S

1AM
2930311 2 3 4 Evento Ausente Lembrete Tarefa Horarios disponiveis
s@7 8 910Mn 2AM
1213 141516 17 18 © 7abr.20 6:30p - 7:30pt 7 abr. 20

19 20 21 22 23 24 25 3AM

2627282930 1 2 . Adicionar convidados

N

4AM
7
iase g Ver a disponibilidade dos convidados | Horarios sugeridos
Reunido com... SAM N
@ ondrespimentel@ufscarbr
Orqanizado
o © anatema.argoud@gmail com * ®
Minhas agendas ~ ~ 7AM @ angela.carvalho@ufscar br
€5 Andrea Eloisa Buen. © dip@ufscarbr* ®
8AM O
& Aniversérios © mauro@dep.ufscarbr
Lembretes 9AM @ molinawsi@gmail com * ®
@ Tarefas sergio.fonseca@unesp.br * [y
0AM wagmolina@ufscar br
Outras agendas + @
Holldays In Brazil 1AM *Nao é possivel exibir a agenda
12PM @  Adicionar local
Participar do Hangouts Meet
1PM m e.co wantp ~ X
2PM Identificacao da reuniao
meet.google.com/ewa-vwa-ntp
3IPM O Nameros de teletone
us)+1 8051047 @
PIN
aPM
Adicionar transmiss&o ao vivo
SPM
6PM - B I U = = ® ¥
1 Prezadas e Prezadas, segue o agendamento da nossa reunio de
7PM - terca-feira, das 10h as 11h.
| Cordialmente,
oo Profa. Andréa
9PM
10PM .
11PM

Profa. Dra. Andréa Eloisa Bueno Pimentel Prof. Dr. Mauro Rocha Cértes
Abril de 2020.
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Em seguida clique em “salvar”.

Ird perguntar se deseja enviar convite aos participantes:

Vocé quer enviar e-mails de convite para os

convidados do Google Agenda?

@] Dispensar N&o enviar Enviar

Cligue em “enviar”.

Caso entre os convidados haja e-mails que ndo sejam da UFSCar aparecerd a seguinte
mensagem:

Convidados que ndo pertencem a sua
organizagao

Os seguintes convidados nao pertencem a sua

organizacao: difp@ufscar.br,
sergio.fonseca@unesp.br, molinawsl@gmail.com e
ana.terra.argoud@gmail.com. Vocé tem certeza de
que quer convida-los?

Continuar editando  Convidar pessoas externas

Cligue em “convidar pessoas externas”.

A Unica diferenca para eles é que a imagem da videoconferéncia nao ficard tdo boa.
Veja que no exemplo ha email da UFSCar que nao foi reconhecido como da Instituicao.
Isso aconteceu porque a pessoa nao fez a conexdao com o google no Sistema da UFSCar
(para conectar acesse o Sistema Sagui da UFSCar).

Verifique na tela da sua agenda se o evento foi criado.

Profa. Dra. Andréa Eloisa Bueno Pimentel Prof. Dr. Mauro Rocha Cértes
Abril de 2020.
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Para fazer qualquer modificagdo no evento, clique no evento:

= P Agenda Hoje < > Abril de 2020

l- Criar 7

GMT-03
Abril de 2020 < > 9AM
D s T @ Q@ s s
20 3 31 1 2 3 4 10AM
5 7 8 9 10 M
° 1AM
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 12PM
2 27 28 29 30 1 2
3 4 5 6 7 8 9 1PM
Reunia m...
euniao col em
Pesquisar pessoas
3PM
Minhas agendas A
4PM
Andrea Eloisa Bueno Pim...
Aniversarios SPM

Lembretes

Tarefas
Reunido do Corpo Docente do PPGGOSP
6:30 até 7:30pm
Outras agendas + A
Holidays in Brazil 8PM
9PM
10PM

Em seguida, clique no lapis localizado na parte superior (editar evento):

7 O B8 i X
e ReuniéodoCentedo

PPGGOSP

Terga-feira, 7 de abril - 6:30 até 7:30pm
@  Participar do Hangouts Meet
meet.google.com/ewa-ivwa-ntp

o Participar por telefone
+1234-805-1047 PIN: 104 643 937#

o 8convidados
=" 2:sim, 6: pendente

' andreapimentel@ufscar.br

¥ Organizador
~ ana.terra.argoud@gmail.com
0 angela.carvalho@ufscar.br
difp@ufscar.br
mauro@dep.ufscar.br
@ molinawsi@gmail.com
sergio.fonseca@unesp.br
wagmolina@ufscar.br

Prezadas e Prezadas, segue o agendamento da nossa
reunido de terga-feira, das 10h as 11h,

Cordialmente,

Profa. Andréa

Q10 minutos antes

(3 Andrea Eloisa Bueno Pimentel

Vai? Sim Nao Talvez ~

Abrira a seguinte tela:

Profa. Dra. Andréa Eloisa Bueno Pimentel Prof. Dr. Mauro Rocha Cértes
Abril de 2020.
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13 Sal! M: Oes ~
X Reuniao do Corpo Docente do PPGGOSP e
7 abr.202C 6:30pm até 7:30pm 7 abr.202C  Fuso horario
D Diainteiro Nao se repete ~ RSVP:sim ~  Adicionar nota / convidados
Detalhes do evento Encontrar um horario Convidados
@ Adicionar local Adicionar convidados
Q Hangouts Meet ~ X 8 convidados
Participar do Hangouts Meet
meet.c ’ Jle € g ntp - A t v andreapimentel@ufscar.br
‘ o ® L
o Notificagdo ~ 10 3 minutos ~ X . anaterra argoud@gmail.com *

O angela.carvalho@ufscar.br

Adicionar notificagdo
difp@ufscar.br *

(3 andreapimentel@ufscar.br [ e mauro@dep.ufscar.br

‘ molinawsl@gmail.com *
Ocupado ~ Visibilidade padrao ~ (@
sergio.fonseca@unesp.br *

= 0 B I U = = o ¥ wagmolina@ufscar.br

Prezadas e Prezadas, segue o agendamento da nossa reuniao de terga-feira, das 10h as 11h. * Néo é possivel exibir a agenda (9
Cordialmente,

Profa. Andréa
HORARIOS SUGERIDOS

Permissdes de convidados
[ Modificar evento
Convidar outras pessoas

Ver lista de convidados

Nessa tela vocé poderd fazer todas as modifica¢cdes que achar pertinentes. Incluir e-
mails, retirar e-mails, modificar horario, etc.

Caso queira retirar um email, coloque o cursor sobre o email. Aparecerd dois icones
(pessoa e x). Clique no “x”.

Vocé pode agendar o evento semanalmente.
Todas e todos as/os convidados/as receberdo um email com o convite do evento.
Cada pessoa que aceitar vocé recebera um email de confirmacao.

Caso a pessoa nao coloque que aceita o convite, mas apenas acessa o link do evento,
guando ela ingressar na sala no hordrio da videoconferéncia o meet perguntara se vocé
aceita que ela participe.

Sugestao:

E possivel agendar a videoconferéncia semanalmente.

Mas também pode-se editar essa videoconferéncia ja feita para que se utilize as mesmas
informacdes (tipo de evento, horario, email de participantes) modificando apenas a data
do evento. Todos e todas as participantes receberdao outro email com a nova data da
reunido/aula.

Profa. Dra. Andréa Eloisa Bueno Pimentel Prof. Dr. Mauro Rocha Cértes
Abril de 2020.



