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Apresentacao

Este documento tem como objetivo apresentar a criagido de uma reunido publica no Teams,
a edicao de suas opg¢des/configuracdes de seguranga adicionais e como encerrar a reuniao
para todos os participantes. Uma reunido publica pode ter como objetivos: promover
seminarios, palestras, aulas, eventos e reunides para pessoas externas ao IFMG.

Criando reunido publica

Para criar uma reunido, acesse o Teams, clique sobre “Calendario” no menu a esquerda e
clique em “Nova reuniao”.
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Figura 1: abrindo pagina de criacédo de reunido

Preencha o titulo da reunido (posicdo 1 - Figura 2), defina o data e horario da reunido
(posicao 3 - Figura 2), adicione os participantes obrigatérios (posicédo 2 - Figura 2, tem que
haver ao menos um participante). Os participantes adicionados neste campo devem ser da
organizagdo (e-mail “@academico.ifmg.edu.br’) e poderdo ser incluidos como
apresentadores na pagina “Opg¢bes da reunido”. Apds preencher os campos clique em
“Enviar” para criar a reunio.
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Figura 2: criando uma reuniao

Opcodes da reunido

Atribua fungdes de reuniao e escolha configuragdes de segurancga adicionais antes da
reunido. Para editar as configuragdes da reunido, va para o "Calendario", clique sobre a
reunido e em "Editar".
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Figura 3: abrindo pagina de edicdo de uma reuniao

Na proxima pagina, clique em “Opgdes da reunido”.
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Figura 4: abrindo a pagina de “Op¢des de reuniao”
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A pagina abaixo sera exibida.
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Opcoes de reunido

Quem pode ignorar o lobby?

Sempre permitir que os chamadores ignorem o lobby

Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da
reunido

Quem pode apresentar?
Selecione os apresentadores desta reunido

Permitir microfone para os participantes?
Permitir chat da reunido

Permitir reagdes

Telefone : (31) 2137-5700

E-mail : ti.ourobranco@ifmg.edu.br

Todos

Pessoas especificas

Habilitado

Figura 5: pagina “Op¢des da reuniao”

Faca as seguintes escolhas:

1. “Quem pode ignorar o lobby?”:

Mo

0

e “Apenas eu”: como organizador da reuniao, somente vocé pode entrar em

sua reunido diretamente. Todos os outros esperarao no lobby.

e “Todos”: qualquer pessoa (incluindo participantes externos) que tenha acesso
ao link da reuniao entrara diretamente na reuniéo.
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2. “Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da reuniao”:
e “Nao”: para ndo receber uma notificagdo quando os participantes
ingressarem ou sairem da reuniao em qualquer dispositivo.
e “Sim”: para receber uma notificagdo quando os participantes ingressarem
ou sairem da reunido em qualquer dispositivo.

3. “Quem pode apresentar?”:
e Vocé é o unico apresentador
Caso seja o Unico apresentador, ou caso os demais apresentadores sejam
pessoas externas (de fora da instituicdo) selecione “Apenas eu”.

e Adicionando apresentadores da organizagao (IFMG)
Para adicionar apresentadores da organizacao selecione a opgao “Pessoas
especificas” (posigdo 1 - Figura 6). Depois no campo “Selecione os
apresentadores desta reunido” selecione os apresentadores. Os participantes
que aparecerao como opgao neste campo (posigao 2 - Figura 6) sdo aqueles
que vocé incluiu no campo “Adicionar participantes obrigatérios” ou
“Opcional” ao criar a reuniao.
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Figura 6: definindo pessoas especificas como apresentadores

e Adicionando apresentadores externos
Vocé pode tornar qualquer participante (externo ou nao) apresentador
durante a reunido. Para isso, clique no icone “Mostrar participantes”
(posicdo 1 - Figura 7), depois clique no icone “...” ao lado do nome do
participante desejado (posi¢ao 2 - Figura 7).
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Figura 7: tornando um participante apresentador durante reunido

Clique na opc¢ao “Tornar um apresentador”.
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Figura 8: tornando um participante apresentador durante reunido

Por fim, clique em “Alterar” para confirmar a alteracdo de fungdo do
participante.

Alterar funcao?

A funcao de um participante determina se ele pode

compartilhar contetido, silenciar outras pessoas e
muito mais.

Cancelar Alterar

Figura 9: confirmando alteragao de fungao
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4. “Permitir microfone para os participantes.”:

e “Nao”: desabilita o microfone de todos os participantes (com excegéo dos
participantes convidados/adicionados na criagao da reunido), ndo permitindo
que eles o ativem durante a reuniao.

e “Sim”: permite que todos os participantes ativem o microfone durante a
reuniao.

Vocé pode alterar essa configuragao e gerenciar os microfones dos participantes
durante a reunido:

e Alterar para todos os participantes: clique no icone “Mostrar participantes”
(posicao 1 - Figura 10), clique no icone “...” no canto superior direito (posicao
2 - Figura 10) e clique em “Permitir que os participantes desativem mudo”.

\2‘.‘ ><

Pessoas

3

a \ O permitir que os participantes de...

‘ Permitir que os participantes desativem mudo

' Baixar lista de presenca

Apr
SP W\
@ Organizador k
Participantes (1)
pp Participante externo (Convid... &

Convidado

Qutros convidados (2)

EL

Figura 10: permitir que todos os participantes desativem o mudo

e Alterar para um participante especifico: clique no icone “Mostrar
participantes” (posicéo 1 - Figura 11), clique no icone “...” ao lado do nome do
participante desejado (posicao 2 - Figura 11) e clique em “Permitir desativar
mudo”.
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Figura 11: permitir que um participante especifico desative o mudo
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5. Permitir chat da reuniao
e “Habilitado”:
e “Desabilitado”
e “Somente na reuniao”:

Vocé pode alterar essa configuragao durante a reunido. Clique no icone “Mostrar
participantes” (posicao 1 - Figura 12), clique no icone “...” no canto superior direito (posi¢ao
2 - Figura 12) e clique em “Gerenciar permissdes”.
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Figura 12: acessando pagina “Opg¢des da reunido” durante reuniao

A pagina de “Opgdes da reunido” sera exibida (Figura 5), vocé podera alterar a
configuragao do campo “Permitir chat da reuniao” e clicar em “Salvar”.

6. ApOs escolher as configuragdes desejadas clique em “Salvar”.
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Baixar lista de presenca

Vocé podera salvar um registro de quem participou da reunido. O relatério de presenca
inclui 0 nome de cada pessoa na reunido, o horario em que entraram e sairam. Ele sera
baixado como um arquivo .CSV que vocé pode abrir no Excel. Ha duas formas de obter a
lista de presenca: 1) Durante a reunido e 2) Apos a reuniao.

1) Durante a reunido

E possivel fazer o download da lista de presenca durante a reunido. Para isso, clique no
icone “Mostrar participantes” (posig¢ao 1 - Figura 13), clique no icone “...” no canto superior
direito (posigéo 2 - Figura 13) e clique em “Baixar lista de presenga”.
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Figura 13: baixando relatério de presenga durante a reuniao
2) Apds a reuniao

Um bloco denominado “Relatdrio de presenga” aparecera no chat cerca de cinco minutos
apos o término da reuniao. Para encontra-lo, clique sobre “Chat” no menu esquerdo
(posicao 1 - Figura 14), clique sobre o chat desejado (posicéo 2 - Figura 14), e clique sobre
0 “Relatdrio de presenca” para fazer o download do arquivo.
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Figura 14: baixando relatério de presenca apds encerramento da reuniao
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Encerrar a reuniao para todos

1. Clique no icone “...” e depois em “Encerrar reuniao”

?:3_‘? Ocultar configuracdes do dispositivo

5 Mostrar anotactes da reunido
() Mostrar detalhes da reunido

O Entrar em tela inteira
i Teclado numérico
@ Iniciar gravacio

@ Encerrar Reunido

(Y Desativar video de entrada
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Figura 15: encerrando reunido para todos

2. Clique em “End” para encerrar a reuniao para todos.

Finalizar a reunido?

Vocé encerrara a reunido para todos.

Cancelar

Figura 16: confirmando encerramento da reuni&o para todos


mailto:ti.ourobranco@ifmg.edu.br

