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1| Introdugéo ao Google Meet

O Google Meet é uma das ferramentas disponiveis no pacote de aplicativos
do GSuite da UFPE que permite fazer reuniées online, tanto pelo computador
quanto por dispositivos moéveis. A utilizagdo do Meet ndo exige equipamentos

adicionais ou a necessidade de contratar um servigo de videochamadas.

O Google Meet é uma alternativa institucional para realizagdo das
videochamadas no desenvolvimento das suas atividades dentro da UFPE. Ele
permite que o0s colaboradores remotos possam interagir, em tempo real,
possibilitando a realizacdo de reunides de Plenos departamentais, colegiados de
curso, conselhos departamentais e de planejamento com os servidores da unidade.
Além dos usos corporativos, essa ferramenta também pode ser usada na realizacao

das atividades sincronas da sua disciplina e orientagdes académicas, por exemplo.

O Google Meet oferecido na plataforma GSuite institucional da UFPE conta
com o suporte técnico da instituicdo. Podemos elencar mais algumas de suas

vantagens:

Instalagao: para utilizar o Google Meet em seu computador ndo é necessario
realizar nenhum tipo de instalagao de aplicativo ou plugin. O acesso a reuniao pode
ser realizado diretamente via Google Chrome, a partir da sua ID UFPE ou ainda

dentro de sua Google Classroom.

Mobilidade: o participante ndo depende de um equipamento especifico para fazer a

reuniao.

Protecao: todos os dados de transmissdo sao criptografados, garantindo a
segurancga da informacgao. A reunido sera segura e protegidas contra vazamentos de

informacgoes.

Facilidade: O Google Meet foi pensado para ser uma ferramenta eficaz em sua
proposta e de simples acesso. Para participar de uma reunido o usuario so precisa

do link que foi compartilhado.


https://meet.google.com/_meet
https://www.qinetwork.com.br/seguranca-de-dados/
https://www.qinetwork.com.br/seguranca-de-dados/

Compartilhamento: Durante a conferéncia, os participantes podem compartilhar
suas telas com os demais para mostrar atividades, processos, apresentagoes,

tarefas, entre outras possibilidades.

Armazenamento: Se a reunido é muito importante ou se algum integrante da
equipe nao conseguiu participar, vocé pode gravar a reuniao e torna-la acessivel
para todos assistirem posteriormente. E sé usar o recurso de gravar, disponivel para
os usuarios do GSuite UFPE. Ao optar por essa possibilidade, esteja atento(a) ao

direito de uso de imagem dos(as) participantes da reuniao.

Vale salientar, que este material toma como navegador padrdo o Google
Chrome. Dessa forma, as orientacbes se aplicam se vocé estiver utilizando as
ferramentas GSuite através do Chrome. Caso esteja utilizando algum outro
navegador, os percursos podem ficar um pouco diferentes, por isso fique atento(a)
ao navegador que vocé esta usando.

Ja vimos um pouco das potencialidades dessa ferramenta e de como ela
pode facilitar a forma como realizamos nossas atividades profissionais dentro da
UFPE. Mais adiante, vamos nos aprofundar um pouco mais sobre como acessar o

Google Meet .
2 | Como acessar o Google Meets

O Acesso ao Google Meet ¢é bastante simples e intuitivo. Existe mais de um
percurso para acessar a ferramenta. Neste topico, abordaremos as principais
formas. Fique atento as etapas a seguir e adote aquela que melhor se adapta as
suas necessidades.

2.1 Iniciando o Meet através do pacote de Aplicativos GSuite UFPE

1. Conecte-se a sua conta do GSuite da UFPE (caso nao esteja conectado(a)

ao GSuite UFPE, acesse: https://www.ufpe.br/gsuite, para ver o passo a

passo).


https://www.ufpe.br/gsuite

2. Na tela inicial, clique no icone “Google Apps”

no canto superior

direito da tela, como indicado pela seta na imagem abaixo (Figura 1).

Figura 1 - Pagina inicial do GSuite.
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Fonte: SPREAD UFPE

3. Em seguida, clique no icone ( Meet), indicado com um contorno em vermelho

na figura abaixo (Figura 2).

Figura 2 - Localizagéo do icone do Google Meet.

Vel f>£; =
6

aaaaaaaaaaaaa

o > B
M|Q | O
& B¢
A O o

.. .

Fonte: SPREAD UFPE



4. Vocé sera direcionado para a tela inicial do Meet, cliqgue em’Iniciar ou

<+ Iniciar ou participar de uma reuniao

participar de uma reunido”
(figura 3)

Figura 3 - Pagina inicial do Google Meet.

Nada agendado hoje

Fonte: SPREAD UFPE

5. Ao clicar no botdo indicado, sera aberta uma janela, na qual devera ser

inserido 0 nome da reunido, apés nomea-la clique no botdo “Continuar’

Continuar

6. ApoOs clicar no botdao “Continuar’, indicado acima, vocé sera, novamente,

redirecionado(a) para outra janela, clique no botdo “Participar agora”

Participar agora

, dessa forma, vocé iniciara a reunido. (figura 4).

Figura 4 - Janela de inicio da reunido no Google Meet.
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Fonte: SPREAD UFPE

2.2 Iniciando o Meet na conta de e-mail do Gmail

Também existe a possibilidade de acessar o Meet diretamente pelo Gmail,
caso vocé esteja navegando na sua conta de e-mail e deseje dar inicio a uma
reuniao por ali mesmo.

1. Abra a sua conta de Gmail, lembre-se de estar logado(a) na conta oficial da

ID UFPE, no canto superior direito clique no botdo “Iniciar uma reunido”

B Iniciar uma reunido

, para dar inicio a sua reunido no Meet, a partir desse
ponto, os procedimentos adotados serdo iguais aos indicados nos itens 4, 5 e

6 do topico anterior.

2.3 Iniciando o Meet no Google Sala de Aula (Google Classroom)

Recentemente, o Google Sala de Aula passou por algumas atualizagées que
aprimoraram suas funcionalidades. O Meet agora esta integrado ao Google Sala de
aula, dessa forma, os(as) professores(as) podem usar essa integragao para criar e
disponibilizar um link exclusivo do Meet para a turma. Ele podera ser exibido nas
abas "Mural" e "Atividades". O link funcionard& como um espago de reunido
individualizado de cada turma, facilitando a participagao de professores e alunos.

Fique atento(a) aos passos a seguir:



1.

Vocé devera estar na sala criada no Google Sala de Aula. Clique no botéao

@

“Configurar” , o canto superior direito da tela. Habilite a opgao de
“Visivel para os alunos” para que o link do Meet fique visivel aos estudantes,
dessa forma eles podem acessar o Meet nos dias e horarios agendados.
(Figura 5) .

Figura 5 - Opgéo de tornar o Meet visivel na sala.

Meet
Agora o Google Sala de Aula é compativel com o Meet
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Fonte: SPREAD UFPE

Atencdo, somente os professores podem acessar as configuragdes da turma,
para criar o link do Meet e deixa-lo disponivel ou ndo para visualizacdo. Apos
habilitar a funcionalidade indicada no item anterior, o link do Meet ficara

visivel na sala nas abas “Mural” e “Atividades”. (Figura 6) e (Figura 7).

Figura 6 - Link do Meet disponivel e visivel no mural da sala.

Sala de Aula Teste
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Fonte: SPREAD UFPE

Figura 7 - Link do Meet disponivel e visivel na aba “Atividades” da sala.
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Fonte: SPREAD UFPE

3 | Como personalizar as configuracdées do Google Meet

Se vocé é o(a) criador(a) da reunido, é importante que conhega algumas
funcionalidades do Meet, que permitirdo utilizar a ferramenta da forma mais
adequada, de acordo, com as multiplas atividades que podem ser desenvolvidas e

atuar na mediagéo de todo o processo da forma mais organica possivel.

3.1 Visualizar, adicionar e conversar com participantes

1. Se vocé quiser ver todas as pessoas que estido participando do Meet deve clicar

2} Pessoas (1)

no menu “Pessoas” —————— , dessa forma, a lista de participantes podera ser
consultada.

2. Se vocé desejar convidar novos participantes, deve clicar no botdo “Adicionar

2+ Adic. pessoas

pessoas” , uma janela sera aberta, entdo, vocé digitara o e-mail

de quem deseja convidar, ou mesmo grupo de e-mails, e clicar no botao “Enviar

e-mail” . (Figura 8).

Figura 8 - Janela de adi¢cao de pessoas.
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Fonte: SPREAD UFPE

3. Por meio do Chat, os(as) participantes da reunido podem interagir e fazer
perguntas, sem interromper a pessoa esta utilizando o recurso do microfone. Para

acessar o chat e visualizar os dialogos que estdo sendo colocados clique no botao

[E chat

“Chat” , dessa forma, todas as conversas realizadas nesse

campo. poderao ser consultadas.
3.2 Habilitar/desabilitar o microfone e/ou a camera e sair do Meet

Habilite e desabilite o microfone e/ou a camera, de acordo com a
necessidade. Basta clicar sobre o icone que representa a funcionalidade, na barra
de opcgdes, que fica na parte inferior da tela do Google Meet. Apds desabilitados, os

icones do microfone e camera ficardo vermelhos e com um trago na diagonal (

Figura 9) e (Figura 10).

Figura 9 - Barra inferior do Meet com os botdes de microfone de cdmera habilitados.

11
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Fonte: SPREAD UFPE

Figura 10 - Barra inferior do Meet com os botdes de microfone de cAmera desabilitados. .
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Fonte: SPREAD UFPE
Quando quiser finalizar sua participacdo no Meet, basta vocé clicar sobre

botdo “Saida da chamada” e pronto, esta fora da reunido.
3.3 Fixar participantes, desativar o som deles ou remové-los no Google Meet

Como professor(a) e criador(a) da reunido € o(a) unico(a) participante que
pode desativar o0 som ou remover os(as) outros(as) participantes da videochamada.
Isso garante que os(as) alunos(as) ndo poderédo desativar o som de outras pessoas
nem remover outros(as) participantes.

1. Para fixar um participante, e evitar que a tela figue mudando de uma pessoa

para outra, utilize a opcédo “fixar na tela”, clicando na lista de pessoas e

depois no icone “Pin” X do(a) participante.

2. Para desativar o som de alguém, clique em cima do icone “Desativar som”

e
w ao lado da miniatura do participante.

3. Para remover o participante de uma videochamada, passe o cursor ao lado

da sua miniatura, clique na seta para baixo e depois no botdo “Remover” ©

3.4 Compartilhar a sua tela no Meet

Caso queira fazer uma apresentacdo, sera possivel compartilhar a tela,

=

Apresentar agora

clicando no botado “Apresentar agora” , que fica no no canto direito da

12


https://support.google.com/meet/answer/7501121

barra inferior do Meet, depois selecione a opg¢ao “A tela inteira”

L[] Atelainteira
Apos esse procedimento, aparecera outra tela solicitando o

compartilhamento de fato, para isso, basta selecionar a tela que Ihe é apresentada,

Com r

partilha
e depois clicar no botao “Ccompartilhar” . (Figura 11).

Figura 11 - Janela de compartilhamento de tela.

Compartilhar toda a tela

O Chrome deseja compartilhar o conteldo da sua tela com meet.google.com. Escolha o que vocé quer

compartilhar.

Fonte: SPREAD UFPE

3.5 Gravar o Meet

O recurso de gravagao permite que o Meet seja gravado e disponibilizado na
pasta da turma, para acesso posterior. Ao utilizar esse recurso, o(a) docente devera
comunicar a todos(as) os(as) sobre a gravagao, com antecedéncia, para que possa
obter o consentimento de todos(as), tendo em vista o direito de imagem. A
possibilidade de gravagcdo sO esta disponivel na versdo para computador, os
usuarios que estiverem acessando por dispositivos méveis recebem uma notificagao
quando a gravagao € iniciada ou interrompida, mas ndo a controlam. Tenha em
mente os objetivos da atividade e, se para atingi-los, existe a real necessidade de

utilizar esse recurso. Para iniciar a gravacao siga os seguintes passos:

13



1.

3.

Se vocé desejar iniciar a gravacao, clique no no botdo “Mais opgdes” 5 ,
que ficam no canto direito da barra inferior do Meet. Depois clique na opgéo *

@ Gravar reunifio
“Gravar reuniao” . Aguarde a gravagao comecar,

os demais participantes receberdo uma notificagcdo quando a gravagao for

iniciada ou interrompida.

Para interromper a gravagao clique no botdo “Mais opgdes” E e depois

@ nterromper gravagio

selecione a opgao “Interromper gravagao”
As gravagdes serdo salvas no seu email UFPE ID e no seu drive. Para
acessa-las va até o seu Google Drive . Quando ja estiver no seu Drive,

dirija-se, com a seta do mouse, até o canto esquerdo clique no botdo “Meu

L§ E Meu Drive

Drive” , depois clique no botdao “Meet Recordings”

~ [l Meet Recordings n C
e vocé sera direcionado(a) para a pasta onde

estao arquivados os Meets gravados.

4 | Lista de frequéncia no Google Meet - Extensdao Google Attendance

Em algumas atividades sincronas realizadas no Meet, os(as) criadoras da reunido

precisardo registrar a presenga dos(as) participantes, como por exemplo, nas

reunides de departamento e algumas atividades didaticas, nas quais o(a) docente

ache relevante o controle de frequéncia. Para facilitar esse registro, existem

algumas extensdes disponiveis na Chrome Web Store. A seguir, vamos apresentar

a principal delas, o Meet Attendance. Adote os seguintes procedimentos para

adicionar a extensao ao seu Google Chrome:

1.

2.

Acesse a Chrome Web Store, através do link:

https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR.

No canto superior esquerdo digite Meet Attendance, no campo de pesquisa

meet attendance  x
ApOs esse procedimento, a extensdo ficara

disponivel para ser adicionada ano Google Chrome clique no botao “Usar no

14


https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR

Chrome e ela sera adicionada ao seu navegador. (Figura

12).
Figura 12 - Procedimento de localizac&o e adigdo da extensdo Meet Attendance.
& chrome web store o v
2, meetattendance  x ~ ; ;
3 Extensbes Mais extensées
« Pégina inicial
(OF Extensoes Meet Attendance
O Temas 4 claycodes.or:
() Oferecido por: claycod g
Recursos - Collect attendance in a Google Sheet from a Google Meet.
O Executados off-line * % % & & 15 _Produtividade
[J Do Google

Fonte: SPREAD UFPE
3. ApoOs adicionar a extensao abra o seu Google Meet , um novo menu sera

adicionado ao seu Meet no canto superior direito, ao lado no meu “Pessoas”

2. Pessoas (1) 1
———— . Coloque o cursor do mouse sobre o menu e 0s

|

botdes de opgdes serao apresentados. O primeiro botdo da esquerda L
[

, : ~ + I .
cria uma nova aba dentro da planilha. O segundo botéo /cria um arquivo

separado da lista de presenca. (Figura 13).

Figura 13 - Menu de funcionalidades da extensdo Meet Attendance.

2 Pessoas (1) V1 =] Chat

BB o §

Fonte: SPREAD UFPE
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4. Para gerar a lista de participantes clique em , um arquivo, tipo
Planilha Google, sera aberto em uma nova aba. Na planilha ficarao
registrados os nomes dos(as) participantes, com o horario de entrada na

reunido. (Figura 14).

Figura 14 - Planilha de frequéncia do Meet Attendance.

. [ Meet Attendance 2020-5-2510:19 |¥ @ &

Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicdo foi hé slguns segundos

w o~ P 1005 v | RS % 0 00 1237 | Padiofai. v | 0 -/ B I & A ¢ H

1 §/25/2020 10:23:20 5/25/2020 10:25:22

https:imeet gocgle com/imi-due hitps:/imeet googie com/imj-duop-tsp

USUARIO TESTE TUTORIAL € USUARIO TESTE TUTORIAL SPREAD
USUARIO TESTE TUTORIAL SPREAD

1

Fonte: SPREAD UFPE
5. O arquivo com a presencga dos participantes ficara salvo no seu drive,

r @ Meu Drive
acesse o menu “Meu Drive” e sua planilha estara Ia.

(Figura 15).

Figura 15 - Local de armazenamento da planilha gerada pela extensdo Meet Attendance.

L Drive Q, Pesquisar no Drive
Meu Drive ~
I— Novo
Acesso rapido
Prioridade
b Meu Drive
or Compartilhados comi
= P go
® Recentes
§  Comestrela Meet Attendance 2020-5-2..
Vocé editou hoje
]E Lixeira

Fonte: SPREAD UFPE
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5 | Emoticon no Google Meet

Além da escrita, o Meet agora permite que os participantes da reuniao
expressem suas reagdes por meio de emojins, cujo uso € muito difundido na
comunicagdo na web, principalmente em aplicativos de mensagens. Essa
funcionalidade pode ser adicionada através da extensédo Nod - Reactions for Google
Meet, disponivel na Chrome Web Sotore. O Nod se integra ao Google Meet e
permite que os usuarios adicionem interacdes nao verbais a reunido. A lista de de
emojins permite que o aluno ou o ou professor, saiba que o usuario esta envolvido
com o conteudo que esta sendo apresentado. Exista também uma opgao “levantar a
mao” que permitira que o interlocutor saiba que existe uma pergunta ou interagao de
um espectador sem interromper a reunido, essa opg¢ao pode ser de grande ajuda na
conducdo da atividade. Adote os seguintes procedimentos para adicionar a

extensao:

1. Acesse a Chrome Web Store, através do link:

https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR. Adote o

mesmo procedimento do item 2 do tépico 4, no entanto, desta vez, vocé
digitara o nome “Nod - Reactions for Google Meet”’, no campo da pesquisa.
(Figura 16).

Figura 16 - Procedimento de localizagao e adicdo da extensdo Meet Attendance.

& chrome web store o v
zactions for Google Meef Extensées 1de 1 extensées

« Pagina inicial
@ e d Q Nod - Reactions for Google Meet
O Temas no . Oferecido por: nod.rocks

for Google Meet 6 2
Recursos -~ y . Quick emoiji reactions for muted team members

s ==

/N 3 ]

O Executados off-line ‘_.r Ao 39 Social e comunicagao
O DoGoogle

Fonte: SPREAD UFPE
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https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR

2. No canto superior esquerdo aparecera a barra de menus da extensao Nod -

) %)

Reactions for Google Meet Clique no

04

emojis, como cor e idade dos avatares.( Figura 17) e (Figura 18).

botdo “Configurar’ para formatar alguns pontos da aparéncia dos

Figura 17 - Menus da extensdo Nod - Reactions for Google Meet , na tela inicial do Meet.

teste A o =
Apresentar agora

Fonte: SPREAD UFPE

Figura 18 - Configuragdes da extensdo Nod - Reactions for Google Meet.

2 = |
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Feature Request

u e
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Fonte: SPREAD UFPE
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6 | Visualizar diversas pessoas na tela do Google Meet

A realizac&o de atividades remotas, muitas vezes, requer que o(a) criador(a) da
reunidao possa visualizar mais de um participante na tela ao mesmo tempo. Agora,
essa possibilidade ja esta disponivel no Google Meet, gragas a uma extensao criada
para esse fim. O nome da extensédo € Google Meet Grid View, depois de instala-la
vocé tera um novo conjunto de opgdes na parte superior direita do seu bate-papo.

Para adicionar a extensao adote os seguintes passos:

1. Acesse a Chrome Web Store, através do link:

https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR. Adote o

mesmo procedimento do item 2 do tépico 4, no entanto, desta vez, vocé

digitara o nome Google Meet Grid View, no campo da pesquisa. (Figura 19).

Figura 19 - Procedimento de localizagao e adigdo da extensdo Meet Attendance.

&~ chrome web store e v

google meet grid .. x Extensées Mais extensées

« Pégina inicial

() Extensdes

Google Meet Grid View

O Temas Oferecido por: Chris Gamble
Recursos Adds a toggle to use a grid layout in Google Meets

(O Executados off-line k% ko 8 Acessibilidade

Fonte: SPREAD UFPE

2. No canto superior direito, aparecera a barra de menus da extensdo Google

Meet Grid View , clique nela, para formatar as configuragdes de

visualizagao dos participantes. (Figura 20).

Figura 20 - Configuragbes da extensdo Nod - Reactions for Google Meet.
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https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=pt-BR
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v1.32.0 Codigo fonte disponivel ne GitHub

Fonte: SPREAD UFPE

Até aqui, vimos algumas funcionalidades basicas fundamentais para conduzir um
Meet. Vamos 14, abra uma “reuniao teste” e transponha o que esta nesse tutorial
para a pratica. Dessa forma, vocé se sentira muito mais seguro(a) quando for
realizar as atividades oficiais. Lembre-se de que é natural levar um tempo para se
sentir confortavel na utilizagdo de uma nova ferramenta, entédo, nao tenha receio de
errar. Para saber mais sobre as possibilidades de uso pedagdgico do Google Meet,
nado deixe de acessar nosso “Tutorial Pedagdgico do Google Classroom”, nos
proximos topicos do curso. Ele pode ser util na realizagdo das suas atividades

docentes.

Bons estudos!

Este trabalho esta licenciado com uma Licenga Creative Commons Atribuicdo

4.0 Internacional.
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