
ORIENTAÇÕES AOS MONITORES DAS
SESSÕES TEMÁTICAS

INTRODUÇÃO AO GOOGLE MEET: Todos os trabalhos serão apresentados por meio da plataforma Meet, que
deverá ser acessada utilizando seu e-mail institucional (@sou.unifal-mg.edu.br). Para utilizar o Google Meet
recomenda-se o uso do navegador Google Chrome. A seguir, serão dadas as instruções necessárias e mostradas as
principais funções do Google Meet que o monitor ou monitora precisará saber para garantir o bom
funcionamento das Sessões Temáticas.

COMO ACESSAR A SESSÃO TEMÁTICA: Cada monitor/a receberá a propriedade do link da reunião
correspondente à Sessão Temática que irá gerenciar. Recebido o link, basta acessá-lo. Nesse momento o
monitor/a encontrará a seguinte tela:

Figura 1: Tela inicial de uma nova reunião no Google Meet.

1. Antes de dar início à Sessão Temática, o monitor/a deverá checar o funcionamento de sua câmera e
microfone, clicando na opção “Verificar seu vídeo e áudio” , em destaque na Figura2.

Figura 2: Verificação de vídeo e áudio.

2. Uma nova janela será aberta (Figura 3). Basta, então, clicar em “Próxima” e seguir os passos simples
indicados pela plataforma.

Figura 3: Verificação de vídeo e áudio.

https://meet.google.com/


Verificado o funcionamento de vídeo e áudio, o monitor ou monitora será redirecionado novamente para a tela
inicial, devendo clicar na opção “Participar agora” para dar início à Sessão Temática (Figura 4).

Figura 4: Iniciando uma rede de conversa.

3. O monitor ou monitora encontrará uma sala com o formato da Figura 5abaixo.

Figura 5: Tela inicial da Sessão Temática e algumas funcionalidades.

Na Figura 5, são mostradas algumas funcionalidades essenciais para o conhecimento do monitor ou monitora.

São elas:

1. Ativar ou desativar o microfone. Quando desabilitado, o ícone aparece vermelho e com um traço na

diagonal . Ao clicar neste ícone, ele se tornará branco e seu microfone estará ativado. Para

desligá-lo, basta clicar novamente.

2. Ativar ou desativar a câmera. De forma similar ao microfone, quando desabilitada, o ícone

correspondente à função “câmera” aparece vermelho e com um traço na diagonal . Para ligá-la,basta

clicar neste ícone e ele se tornará branco . Para desligá-la, basta clicar novamente.

3. A opção “Mostrar todos” permite que o monitor ou monitora veja todas as pessoas que estão

participando da Sessão Temática. Para isso, basta selecionar a opção “Pessoas” . O número

entre parênteses corresponde ao número de participantes da Sessão Temática, incluindo o monitor ou

monitora.

4. Por meio da opção “Chat com todos” , os participantes da Sessão Temática poderão interagir e

fazer perguntas, sem interromper o apresentador do trabalho. Para visualizar os diálogos, basta clicar no

ícone e então em . Para que todos os integrantes possam interagir, é fundamental que

esteja ativada a opção que permite que todos enviemmensagens. Essa opção aparecerá no topo do chat.



Opção ativada (como deve estar, padrão da plataforma

Google Meet).

Opção desativada. O monitor ou monitora deverá clicar no

círculo branco para ativá-la.

COMO ACEITAR OS PARTICIPANTES NA SALA

Os apresentadores, avaliadores e ouvintes pedirão acesso à Sessão Temática por meio do link que receberão.

Quando o acesso for solicitado, uma janela surgirá na tela da sala que o monitor ou monitora estiver

gerenciando, como na Figura 6.

IMPORTANTE: pessoas que possuem login institucional (@sou.unifal) não precisam de permissão para entrar.

Figura 6: Como aceitar um participante na Sessão Temática.

Ao clicar em “Ver tudo” , uma lista com todos os participantes que estão solicitando entrada aparecerá

(Figura 7). O monitor ou monitora poderá aceitar todos ao mesmo tempo, clicando em “Permitir todos”

, ou um a um, escolhendo aopção “Permitir” disponível na frente de cadausuário.

Figura 7: Como aceitar um participante na rede de conversa.

COMO COMPARTILHAR UMA TELA

Omonitor ou monitora deverá instruir o apresentador a como compartilhar sua tela. Para compartilhar, basta o

apresentador clicar no botão “Apresentar agora” e depois selecionar a opção “A tela inteira”

.



Após clicar no ícone, uma outra janela aparecerá (Figura 8).

Figura 8: Como compartilhar tela no Google Meet.

Por fim, basta selecionar a tela a ser compartilhada e clicarem “Compartilhar” .

COMO DESATIVAR O SOM DE UM PARTICIPANTE OU REMOVÊ-LO

Como monitor ou monitora, você é o único usuário que pode desativar o som de outros usuários e removê-los.

1. Para desativar o som de alguém, basta clicar no ícone “Desativar som” que aparece no centroda
miniatura do participante (Figura 10). A seguinte mensagemaparecerá:

Ao lado do nome do participante, o microfone ficará vermelho e com um traço na diagonal

Se o microfone do participante estiver ligado, o ícone aparecerá como .

2. Para remover algum participante, basta clicar no ícone “Removerda reunião” e, em seguida, em
“Remover”. A seguinte mensagem aparecerá:

É preciso ter cuidado ao remover algum participante, pois ele não será capaz de retornar à rede de
conversa novamente!
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