Como Criar um Evento (Reuniao) do Google Meet?

Vocé pode utilizar o Google Meet para criar seu proprio evento (reunido), divulga-lo
e convidar os participantes por meio da Agenda Google (Calendario), interagir com
os participantes, realizar e Como ferramenta complementar ao teletrabalho (home
office), o Google Meet possibilita a realizagao de reunidoes e eventos entre pessoas
em diversas localidades em todo o mundo, utilizando audio, video, escrita e
compartilhamento de arquivos. Isso facilita a comunicacao, o dialogo, a tomada de
decisoes e o cumprimento de prazos de forma conjunta, com eficiéncia e eficacia

Conteudo:

. Como fago para criar um evento do Google Meet?

. Preparando um evento com antecedéncia

. Iniciando um evento imediatamente

. Adicionando Participantes ao Evento

. Configurando a Participagao das Pessoas no Evento

. Adicionando novos participantes durante o evento

. Gravando o evento

. Incluindo uma apresentacao no evento

. Como oficializar a realizacdo da reunido ou evento on-line?
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1. Como fago para criar um evento do Google Meet?

Para iniciar um evento no Google Meet sendo vocé o criador do evento, vocé tem duas
alternativas:

1. incluir o evento na sua agenda Google e adicionar os participantes. Esta é a forma
mais indicada, pois vocé pode convidar os participantes com antecedéncia, permitindo
gue se organizem para participar do evento, além de receberem o link com instrucbes
para o0 acesso.

2. iniciar o evento imediatamente e compartilhar o link do evento com os participantes por
algum outro canal de comunicagdo. Essa forma deve ser mais usada para fins
emergenciais e quando ha outros canais de comunicacdo para se passar o link aos
participantes no mesmo momento.

Lembre-se: ninguém participara do seu evento se vocé nao disponibilizar um link
de acesso ao evento!!!
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2. Preparando um evento com antecedéncia

1. Entre na Agenda Google da sua conta institucional (Cria para o Google Educacional) ou
com o um Conta Google normal (para no maximo 100 participantes) para criar o
compromisso no Google Meet, clicando na matriz do seu Gmail ou pelo link direto,
estando atento que realmente esta em sua conta
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2. Ou clique neste link https://calendar. google. com/calendar

3. Crie um novo evento na Agenda e clicando em Criar

I— Criar

4. Adicione os dados do evento basicos do evento: titulo, data, horario e local (vocé pode
usar "Online")

Adicionar titulo

Evento Lembrete

®© 21 mai. 2020 1800 - 19:00 21 mai. 2020

2 Adicionar convidados

Q Adicionar videoconferéncia do Google Meet

®  Adicionar local

Adicionar uma descrigdo ‘
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5. Adicione os convidados cujo e-mail vocé ja tem. Posteriormente vocé podera editar
o compromisso da agenda e inserir hovos convidados!

2 Adicionar convidados

kleyton. klaus@gmail.com

Organizador

1‘#:} kleyton.klaus@ufcg.edu.br * R

M

* Ndo & possivel exibir a agenda (7)

Obs: Caso o e-mail do convidado esteja atrelado a um Google Agenda, serd possivel consultar se o
mesmo jd tem algo agendado nesta data.

6. A seguir, clique em "Adicionar videoconferéncia do Google Meet"
Q Adicionar videoconferéncia do Google Meet

O botdo passara para Entrar com o Google Meet, que pode ser usando para comegar a reunido na
data agenda.
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7. Preenche a descri¢cdo do Evento (reuni3o), informando do que se trata a reunido, qual parta e
informagdes relevantes de forma sucinta.
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Reunido de Test]

8. Caso vocé tenha arquivos importantes para o evento, tais como pautas, apresentacdes,
manuais, relatorios, fotografias ou qualquer documento que sera usado durante o
evento ou que seja para analise dos participantes, vocé deve incluir esses arquivos no
compromisso da Agenda como anexos:



Evento Teste

9. Selecione o arquivo desejado no seu Google Drive (Recentes, Meu Drive, Compartilhados
Comigo) ou no seu computador (Upload)

Selecionar um arquivo x
Recentes Meu Drive Compartilhados comigo Upload
i
B 1°0rd.- Convocago e Pauta (1).docx  63.04K x

Adicionar mais arquivos

10. O arquivo anexado aparecera no campo "Adicionar uma Descricdo". Vocé pode inserir
uma descrigdo dos arquivos anexados aos participantes, assim como a descrigdo do
préprio evento.

B B I U = = & X

E 1°0rd.-Co. X

Pauta da Reunido Ordinaria xxxx



11. E muito importante que vocé coloque um telefone de contato na Descricao do Evento
para o caso dos participantes terem a quem contatar se tiverem dificuldades para entrar
no evento no Google Meet:

] Ocupado ~  Visibilidade padrdo ~ (@)
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B 1°0rd.-Co. X

Pauta da Reuni&o Ordinaria xxxx

A Reunido Ordinaria Ira tratar de assuntos XYZ e tem pauta anexada no arquivo acima.

Para mais informagdes ou problemas, por favor, entrar em contato com Fulano de Tal, pelos
telefones (83) 3372-1900 ou Whats (83) 999XY- NNMM.

12. Os participantes receberdo da Agenda um e-mail automatico com todas as
informagdes do evento, os anexos e o seu telefone de contato:

13. Apéds adicionar os dados basicos anteriores, clique no botdo Salvar

Vocé recebera a seguinte mensagem “Vocé quer enviar e-mails de convite para os
convidados do Google Agenda?”, clique em Enviar, para que os dados do seu evento
chegue aos participantes.

Caso haja participantes que ndo foram inseridos na agenda, deve-se enviar os dados do
eventos para estes por outro meio de comunicagao.

océ quer enviar e-mails de convite para os

@ Dispensar MNao enviar Enviar

Obs: Se vocé ndo enviar o e-mail, os convidados néo serdo informados sobre como
ter acesso ao evento!!l!

14. Caso surja uma janela perguntando se vocé deseja convidar pessoas néo pertencentes a
sua organizacdo, clique em "Convidar pessoas externas". Do contrario, tais pessoas
ndo receberdo o convite e ndo serdo informadas sobre como ter acesso ao evento.



Convidados que ndo pertencem a sua organizacao

Os seguintes convidados ndo pertencem a sua organizagao:

kieytoaeiliile@ gmail.com. Vocé tem certeza de que quer
convida-los?

Continuar editando  Convidar pessoas externas

15. Caso tenha disponibilizado arquivos, serd perguntado que tipo de permissdo sera dado a esses
arquivos, Ver (pode visualizar o contetdo), Editar (pode alterar o conteiido) e Comentario
(comentar o contetdo). Depois clique em “Convidar”.

Algumas pessoas precisam de acesso ao arquivo

jti g @ufcg.edu b K kleyton MEls@gmail.com

Ativar compartilhamento de link
Qualguer pessoa com o link pode ver

v Ver
Compartilhar com 1 pessoa:
Isso ndo solucionara todos os Comentario
Editar
D M3o conceder acesso CONVIDAR

16. Caso alguns do convidados n3o esteja usando e-mail institucional, serd dados a mensagem
abaixo.

Compartilhar fora da organizagao do arquivo?

Estas pessoas ndo fazem parte da organizagdo a que este item pertence:
kleyton. s @gmail.com

CAMCELAR OK

= ACVIOICRIOOSIramaneconT™



17. Os convidados receberam um e-mail, informando quando deverd ocorrer o evento, quem foi
convidado para o evento, um pergunta sobre sua intengdo de participar no evento (Sim, Talvez
ou N3o) e a descrigdo do evento, com a aparéncia das imagens abaixo:

kleyton klaus@ead.ufeg.edu.br por_google com @& 1819 (hd0 minuta) Yy s
para mim, gti.ces «

[ mai. | (Sem assunto) Agenda
21 Visualizar no Google Agenda qui. 21 mai. 2020

0 qgui. 21 mai. 2020 18:00 — 20:00 (BRT) ever Heriol
gti.gee@ufcg.edu.br, k]ey‘ton.h@ead_ufcg.edu br# 1800  (Sem assunto)

Sim Talvez Nao Mais opgoes

Voce foi convidado para o seguinte evento.
(Sem assunto)
Quando qui. 21 mai. 2020 18:00 — 20:00 Horario Padrdo de Brasilia - Fortaleza mais detalhes »
Informaces de parficipacio  Entrar com o Google Meet

Participar por telefone
+1 401-753-9451 (Numero de identificacBo pessoal (PIN). 763422746)

Agenda kleyton e @ gmail. com
Quem «  kleyton SR GEead ufcg edu br-

+  Heyton. Waed omail.com
« ot qEy@ufcg.edu.br

Anexos 1= Ord. - Convocacio & Pauta (1).docx

Pauta da Reunidio Ordindria x00t

A Reunido Ordinaria Ira tratar de assuntos XYZ & tem pauta anexada no arquivo acima.

Para mais informacdes ou problemas, por favor, entrar em contato com Fulano de Tal, pelos telefones (83) 33721900 ou Whats (83) 999)(Y- NNMM.

Wocé vai(kleyton klaus@gmail.com)? Sim - Talvez - Nio mais opges »

18. Na data e horario do evento, vocé deve entrar no Google Meet, no link fornecido em seu
e-mail, conforme imagem abaixo:

Informacfes de paricipacio  Entrar com o Google Mest

mest google comiewd-ghgc-spa

Depois, de verificar sua camera e microfone, clique no botdo Participar Agora:



kleytoneSuils@gmail. com
Q Meet Alternar conta

Pronto para participar?
86 vocé esta aqui

Apresentar

Outras opgdes

%2 Usar smartphone para participar com dudio




3. Iniciando um evento imediatamente

1. Acesse o Google Meet diretamente pelo link https://meet.google.com ou entre no seu
Gmal do Google Educacional ou Gmail Pessoal, clique na matriz de aplicativos no canto
superior direito do Google e localize o icone do Google Meet
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2. Clique em "Iniciar uma reunido" ou “Digite o cddigo da reunido” e clique no botdo
Participar, para entrar em um reunido criada por outra pessoa. Sera preciso esta logado
no perfil do Gmail Pessoal ou do Google Educacional para iniciar uma nova reuniao.
Clique no botdo Iniciar uma Reunido.

€ 5> C @ meetgooglecom * &6 @

© Google Meet @ B @ = @

+  Agende uma videochamada no Google Agenda

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servigo seguro para
reunides de negdcios. Agora ele é aberto e gratuito para
todos.

Saiba mais sobre o Google Meet
3. Na tela seguinte, clique no icone "Participar Agora". N& ao "Apr ntar"

ois esta nao permite a interacao com os participantes.



https://meet.google.com/

Q Meet

kleyton klaus@ead.ufcg.edu.br
Alternar conta

Clique aqui

A reunido esta pronta

meet.google.com/gcg-agbk-gvw

Ligar para reunido: (US) +1 484-416-2380 PIN: 621 685 953%

[ fprmemrter

Outras opgées

%3 Usar smartphone para participar com audio

4. Adicionando Participantes ao Evento

1. Na tela seguinte, clique no icone superior direito para "Adicionar Pessoas". Caso vocé ja
tenha adicionado todos os participantes previamente, ndo havera necessidade de

adicionar

W R

A seguir, clique em "Adicionar Pessoas":

\

\ 2 Pessoas (2) =] chat (1)

D Aol s g
=t Adic. pessoas

o Eliane Coleplicolo (vocé)

( .\' , Pro-Reitoria de Administragio ..




Adic. pessoas

-t Convidar

red

Resultados da pesquisa

Recepgéo ProAd
proad-gab@ufscar.br

@ Recepgao ProAd
- proadrecepcac@gmail.com

5. Configurando a Participacao das Pessoas no Evento

1. Vocé pode configurar a participagdo das pessoas, usando as seguintes opgoes:

1. Fixar ou desafixar da tela a imagem da pessoa na webcam

= Pessoas (2) [E] chat

i \ @
4 =



2. Ativar ou desativar o microfone do participante:

&) Pessoas (2) [=] chat

3. Remover o participante:

[=] Chat

I &) Pessoas (2)

g Eliane Colepicolo
w Pro-Reitoria de Adminis...
A \ ©

|

6. Adicionando novos participantes durante o evento

1. Caso vocé precise adicionar novos participantes, vocé pode ver e copiar os dados do
evento (link e telefone de acesso) no proprio evento para repassar aos novos, clicando



no canto inferior esquerdo no seu nome:

@ oeaines = Anexos (0) Vocé esta apresentando para todos

eliane

Informagdes sobre como participar

htips.//meet. google.com/cus-ydbp-zym ]

Ligar para reunigo: (US) +1 B14-430-3746 PIN: 857 516 403# I

|_|:| Coplar infarmagdas sobre como participar

eliane ~ -
0 app mestgooghe com estd compartidhanda uma janela. Interromper compartihamanta

2. Com o link ou telefone de acesso, os proprios participantes entrardo no evento e vocé ja
pode iniciar!

7. Gravando o evento

1. Antes de iniciar, vocé pode utilizar a opcdo de gravar a reunido em arquivo de audio e
video:
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2. Para acessar as gravacoes de eventos, o criador ou propositor do evento recebera um
e-mail informando o link para o arquivo criado no Google Drive.

3. Para ver os arquivos gravados, entre no seu Google Drive institucional e localize a pasta
"Meet Recordings", onde se localizam todos os eventos gravados, nomeados com a data
de ocorréncia do evento.

4. Para mais detalhes, veja o tutorial da SIn-UFSCar "Como acessar as gravagoes"


https://www.sin.ufscar.br/arquivos/tutoriais/videoconferencia-google-meet/baixando_gravacoes.pdf

8. Incluindo uma apresentacao no evento

1. Assim que participantes estiverem presentes (alguns podem ser atrasar ou ter
dificuldades para entrar, fique atento ao seu telefone para auxiliar!), vocé pode iniciar o
evento ou apresentar algo de seu computador, como um arquivo de slides ou um texto
ou uma imagem. Para isso, clique no canto inferior direito em "Apresentar Agora"

Portal 5E E S Qcret @ & F @ sp T sETren @ TSP+ sagul

proad gestao-pr

o
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Apresentar agora

2. Selecione a tela do seu navegador que deseja exibir no evento. Vocé pode compartilhar
a tela inteira:

€ = C (O @& meetgooglecom/cus-ydbp-zym - =2 @
B7 Apps proad g bisp et sagi !

ompartilhar sua tela

g deseja compartifhar o conteddo da sua tela com meet.google.com, Escolha o que vocé quer

compartilhar.

A tela intelra Janela do aplicative

eliane - v :



3. Ou pode compartilhar apenas uma janela de aplicativo, o que costuma ser mais
adequado:

Apps proad g

Compartilhar sua tela

8 compartilhar & contedds da sua tela com mest.goegle.cem, Escolha o que vock quer

A tela inteira \l Janela do aplicative |

Wenﬁorsharw- Filmaorag
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4. Ha diversas opgbes de configuracdo para sua apresentagdo, as quais vocé pode alterar
clicando nos 3 pontinhos do canto inferior direito e selecionado uma das opgoes:

@ Gravarareunido

RLOS [™] Aiterar layout
I .
r7  Telacheia

arlos/SP, CEP 13565-905

Bl
Ativar legendas

Sao Carlos, 17 de Configuragdes

Usar um telefone para ouvir o dudio

Informar um problema

Ajuda

@ U Q& 6

WEB (https://sistemas.fai.ufscar.br),
iN) no sistema, conforme orientado pem—equipe

Deultar Vocé esta apresentando




9. Como oficializar a realizacao da reuniao ou evento
on-line?

A oficializacao de reunides e eventos em geral podem ser feitos por meio da gravacao do
video, do audio ou da transcricdo do conteldo em documentos escritos.

Este tutorial usa parte do conteido do material da UFSCar, disponivel
em:<http://www. proad. ufscar. br/news/como—usar—o—google—meet—para-reu

nioes—on—line>
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