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Este manual foi desenvolvido para introduzir o uso da ferramenta Google Meet entre
servidores, dirigentes, conselheiros e terceirizados da Autarquia Municipal de Previdéncia e
Assisténcia a Saude dos Servidores - AMPASS. A ferramenta possibilita realizar reunioes de
video em qualquer lugar, aulas de treinamento virtual em todo o mundo, entrevistas
remotas e muito mais, sem necessidade de instalagao de aplicativos, seguranca de conexao
criptografada, com performance garantida até 250 participantes sem limite de tempo, e com

simplicidade visual para nao deixar seus usuarios confusos.

ORIENTACOES

e Entrar no site da Autarquia, no menu Governanca, acessar o link Acao de Capacitagao
(http://reciprev.recife.pe.gov.br/capacitacoes), escolher o curso que deseja participar;

¢ Inscreva-se na instituicao conteudista, Escola de Governo da Prefeitura do Recife -
EGPCR e/ou a Escola Nacional de Administragao Publica - Enap.

e Apos concluir o curso, enviar o certificado para a coordenadora Rebeca Talamatu
(rebeca.dantas@recife.pe.gov.br).

¢ No més posterior ao término do curso escolhido, havera um encontro on-line e ao vivo,
conforme cronograma anexo, com um(a) orientador(a) da Autarquia, para realizar um
balanco do que foi aprendido e exemplificar a aplicagao do conteudo na pratica do
trabalho.

e 0O(a) coordenador(a) do evento podera incluir vocé no compromisso da agenda Google
do evento e vocé recebera um e-mail automatico com os dados de acesso ao evento,
além do titulo, data, hora, anexos e telefone de contato do(a) instrutor(a).

¢ Ou enviara o link ou telefone de acesso ao evento por qualquer meio de comunicagao,
seja um e-mail, mensagem de WhatsApp, torpedo, ou disponibilizar em um site que vocé

poOSSa acessar na internet.

ATENCAO: Todos os cursos da Enap ja& estdo disponiveis no site

https://www.escolavirtual.gov.br/ ja os da EGCPCR sao liberados mensalmente, fique de

olho no site http://escoladegoverno.recife.pe.gov.br/cursos, lembrando que no cronograma

esta a data do encontro com o tutor da AMPASS que acontece no més POSTERIOR ao curso.
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Acessando o servi¢co Google Meet diretamente:

e Acesse a url https://meet.google.com.

¢ Autentique-se utilizando a conta GMAIL (@recife).

¢ Atribua um nome para a sala de videoconferéncia.

¢ Adicione manualmente os usuarios ou envie por email as informagoes da
videoconferéncia recém criada.

o (aso seja o convidado(a), recebera um email para participar do encontro.

e e mTn cemmb B rw o me jEora s crnr T B Gl e

Acessando o servigo Google Meet pelo email gmail (@recife)

1.Acesse o Google Meet diretamente pelo link https://meet.google.com ou entre no seu
Gmal institucional, clique na matriz de aplicativos do Google e localize o icone do Google
Meet
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Autorize os dispositivos multimidia (microfone e camera)

AUTORIZE
os
DISPOSITIVOS

PERMITA QUE O MEET USE SUA
CAMERA E MICROFONE

Clique no botao para participar do encontro

sulamagnataculdadeaedirento

CLIQUE NO
BOTAO PARA 3
PARTICIPAR

L

Este é o convite recebido via e-mail para os inscritos nos cursos

SEU CONVIDADO

- £ RECEBERA ESTA
NOTIFICAGAO

TEERERE
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REGRAS GERAIS

Seqguindo a etiqueta para videoconferéncias, aos participantes devem manter o
microfone emudecido (mute off).

O chat sera usado para coordenar as participagoes por audio e video.

O ingresso de novos participantes podera ser realizado a qualquer momento, com o
ingresso de novos participantes a tela comecara a ficar multipartida, porém ao assumir a
fala, todos os participantes terao em tela cheia a imagem deste interlocutor.

O compartilhamento de conteudo pode ser iniciado a qualquer momento da

videoconferéncia.

Quais recursos eu preciso ter para participar?

Com o uso do Google Meet, nao ha necessidade do participante instalar nenhum
programa no seu computador, nem mesmo uma conta de e-mail especifica para acesso,
deve apenas acessar 0 navegador e a plataforma do Google de webconferéncia, que € o

Google Meet.

O participante deve ter, no minimo:

Um computador ou um celular acesso a internet.

Um fone de ouvido (evite 0 uso da caixa de som, pois atrapalha a audi¢ao dos outros
participantes!)

Para melhorar sua experiéncia no evento, o participante pode utilizar também esses
dispositivos, mas caso nao tenha, isso nao inviabiliza a participacao.

Um microfone, do contrario, s6 podera se comunicar pelo chat da sala.

Uma camera, do contrario, nao podera transmitir sua imagem.

E imprescindivel que o participante chegue pelo menos cinco minutos antes do horario
do evento, do contrario, podera perder conteudos, podendo atrapalhar o evento, caso

faca perguntas que ja foram respondidas antes da sua chegada.
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Como evitar problemas na comunicacao durante o evento?

Algumas atitudes simples podem contribuir para que nao ocorram distorcoes na

comunicagao durante o evento:

e Os participantes devem evitar o uso de caixas de som do computador ou acopladas
durante a transmissao.

e Procure sempre utilizar fone de ouvido com microfone. A caixa de som costuma gerar
eco, principalmente para os outros participantes.

e Os participantes devem manter seus microfones desligados enquanto o apresentador
fala, evitando ecos e distorcoes no som.

e S0 ligar o microfone quando for falar e desligar quando terminar a fala.

¢ Se vocé utiliza algum sincronizador de arquivos e backup, tal como Google Drive Sync,
OneDrive Sync, entre outros, pause o seu sincronizador durante o evento, para que ele
nao consuma sua internet, melhorando a capacidade de transmissao de dados.

e Se tiver muitos problemas com audio, mesmo seguindo as recomendagdes anteriores,
restaure as propriedades do seu microfone: va para o Gerenciador de Dispositivos do seu

sistema operacional, clique nas propriedades do microfone e a sequir, em "Restaurar”.

Lembre-se que a velocidade da sua internet vai interferir positiva ou negativamente na

qualidade da transmissao do evento!

Ha varios sites que vocé pode utilizar para medir a velocidade da sua internet durante o
evento. Quanto ha isso nao ha muito o que fazer se a sua velocidade for baixa. O melhor é
desligar tudo o mais no seu computador evitando o uso da banda para outras tarefas que

nao seja o evento.
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Como eu tiro minhas duvidas durante o evento? .- ﬁﬁ | -
“ gzz===ccul “

A comunicacao entre o(a) instrutor(a) e os participantes pode ser feita pelo chat do Meet ou
pelo microfone e as questoes podem ser respondidas por ordem de entrada. Caso va fazer
uma pergunta ou colocagao por fala, basta escrever no chat e todos terao acesso, inclusive o
ministrante.

O(a) instrutor(a) do evento podera compartilhar sua tela do computador para demonstrar as

praticas e responder as duvidas dos participantes.

Videos de ajuda para conexao via computador e notebook

https://www.youtube.com/watch?v=rQAW5X0pSng
https://www.youtube.com/watch?v=G8kV6L-WPy4

https://www.youtube.com/watch?v=DYrdd78tPIA

Acessar via smartphone ou tablet

APPLE
https://apps.apple.com/br/app/hangouts-meet-do-google/id1013231476

Video de ajuda
https://www.youtube.com/watch?v=RJh7kSK30DU

https://www.youtube.com/watch?v=95gAuhOQ0VaU

https.//www.youtube.com/watch?v=BP4ltevwwV4

ANDROID
https://play.google.com/store/apps/detailsid=com.google.android.apps.meetings &hl=pt_BR

Video de ajuda
https://www.youtube.com/watch?v=a5aQhJ7WRBI
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Ata de Assinatura Digital

Todo curso tera uma ata através de uma plataforma de assinatura eletrénica. O link sera

enviado pelo(a) instrutor(a), ao final do encontro.

CRONOGRAMA DE ENCONTROS
PUBLICO- DATA DO
CURSO ORIENTADOR(A CONTEUDISTA
(A) ALVO ENCONTRO
Teletrabalho E Educacdo A Rebeca Talamatu Geral ENAP 12108
Distédncia
Geréncia de
Demonstrativo De Informacbes Previdéncia,
Previdenciarias E Repasses Divisdo de
(Dipr) E Parcelamento De Messias Filho Contabilidade, ENAP 26/08
Débitos Previdenciarios Dos Geréncia de
Rpps Investimentos e
Conselhgiros
NocBes Basicas Do Trabalho | o000 Dourado Geral ENAP 02/09
Remoto
Geréncia de
Previdéncia,
Demonstrativa De Divisdo de
Investimentos Do Rpps - Dair | Andreson Oliveira Contabilidade, ENAP 30/09
E Dpin (Geréncia de
Investimentos e
Conselhgiros
Questdo Polémicas Mariana Trigueiro | GJUR e GAF EGPCR 07110
Contratactes Publicas
Criatividads E Movas
Tecnologias No Servigo Rebeca Souza Geral ENAP 28/10
Publico
N L GAF, GJUR, CPL
LicitacBes & 666 Sandro Figueiroa e Conselheiros ENAP 04/11
Orgamento Publico Juliana Giestosa Geral ENAP 3711
Lid Mo Setar Pibli Elcio Guimaries GAF e EGPCR 02112
ideranca No Sator Plblico Conselheiros
Fernanda Geréncia De
Rede Credenciada Albuguerque Saude,} AMPASS 16/12
Conselhgiros
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