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1. Descricao

Procedimento para ajudar o usuario quanto ao acesso e uso da sala de reuniao

montada pelo sistema meet.jit.si.

2. Objetivos

Instruir o usuario a se conectar a sala e executar a¢des de participacao.

3. Publico-Alvo:

Usuarios que necessitam de reunides ou

teleconferéncias virtuais.

4. Pré-requisitos:

e Dispositivo de comunicagdo pela internet (celular/computador/tablet, etc..)

e
e |Internet de boa qualidade

e Navegador Chrome ou Firefox ou aplicativo Jitsi Meet Instalado




PROCEDIMENTOS

1. Acessar a sala virtual

Ao receber o link da sala, o usuario devera clicar sobre ele e aguardar o
carregamento da tela abaixo:

Exemplo de link: https://meet.jit.si/Reuniao assunto orgao
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Jitsi Meet

You need the Jitsi Meet mobile app to join this meeting
on your phone.

If you already have the app:

Join this meeting using the app

If you don't have the app yet:

Download the app <:| Baixar o aplicativo
ou
<: Usar pelo navegador

ReuniaoAcisparDiretores
To join your meeting, dial one of these numbers and then enter the pin.

PIN: 4260 3352 22

Country Dial-in Numbers

us +1.512.647.1431
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ApOs o carregamento do link o usuario podera instalar o aplicativo Jitsi
Meet ou entrar pelo navegador de internet.



https://meet.jit.si/Reuniao_assunto_orgao

2 - Uso através do celular:

Apds entrar na sala de reunido, o usuario devera ver essa tela:

GETEE

1. Minimizar a tela da conferéncia

2. Enviar um convite para outros participantes

3. Acessar o recurso de bate-papo com os demais participantes
J I 4 Ativar/fsilenciar microfone

5. Encerrar/sair da conferéncia

6. Ativar/desativar camera

7. Mais agbes

You are the only ane nthe meeting

42 |nvite others

5
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Importante que todos os usuarios iniciem a reunido com o
microfone desativado, e s0 ativem no momento que forem fazer
usar a palavra, para evitar ruidos desnecessarios durante a reuniao.

- Ao ser expandido, o menu Mais agdes possibilita 0 acesso a outras ferramentas da conferéncia, sendo elas:

1. Selecionar o dispositivo em que o som € ouvido (fone ou vivavoz) —

2. Convidar participantes para a conferéncia
P P P o) Select the sound device

3. Habilitar transmissdo para baixa qualidade de conexdo de rede +2  |mite someone

(diminui a qualidade dos recursos, principalmente de video)
Enabile low bandwidth mode

4. Sinalizar ao moderador que um participante deseja falar Raise your hand

& ©

More options

5. Mais opcgdes

1 O <

A opgao 3: "Enable low bandwidth mode” (Habilitar transmissao
para baixa qualidade dos recursos) devera ser ativada caso o
usuario esteja em local de conexdao ruim com a internet. O video
sera desativado automaticamente ao habilitar essa funcao.




- Ao expandir o menu More options s3o exibidas as demais opgdes da ferramenta, sendo elas:

o) Sslect the sound device

+&  Invite someone

Lo] Enable low bandwidth mode
l Raise your hand

[+ ] Toggle camera

gg Enter tile view

L] Start recording
&  Startlive stream
[21 Add meeting Password

Dpen shared document

1. Alternar o modo de ver a disposi¢do dos videos dos participantes na
sala.

2. Iniciar gravacao da conferéncia {

3. Iniciar transmissdo ao vivo da conferéncia

4 Adicionar uma senha para acesso privado a sala. Caso tenha sido
informada uma senha para tornar a sala privada, os participantes

deverdo digita-la ao clicar no link compartilhado para acessar a
conferéncia.

5. Abrir um documento compartilhado, possibilitando que todos os
participantes editern-no colaborativamente.

Por fim, caso vocé tenha minimizado a tela de sua conferéncia, ela sera exibida em uma janela na tela inicial do

seu celular. Para expandi-la, clique no icone destacado na imagem.

Importante lembrar que para encerrar a conferéncia com a tela minimizada & precise primeiro expandi-la para depois

clicar no icone de encerramento de chamada.




3 - Uso através do computador:

Ao entrar na sala, pode ser que peca permissdo para acessar a cdmera € o
microfone, cligue em Permitir:
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B & peremite que meet.ulrlbe use ua chmeda e
e oo

Clmaers s compartilhar

WEA WebCam: WOA WebCam
Mascrofione & compartihar;

A nterre Esbéren analigioo
B remairar esls decido

Bibo permiti

. e wrar weew oliCTOfGNE & cAmera.

Selecions Compantilfar Disposithos Selecionados quands seu navegados pengular
pelns DRTERses

A sala de reunido possui a interface abaixo

You are the only one in the meeting

&, Invite more people

You are the only one in the meeting

Eb Invite more people

Essa opcdo serve para convidar mais participantes para a sala.




. A seguir serdo descritos os trés blocos de menu destacados.

Bloco 01

Bloco 02

Permite iniciar ou parar o compartilhamento de tela. Com esse
recurso vocé podera mostrar um contetido da sua tela para os outros
participantes.

Erguer ou abaixar a mao - sinaliza que um participante deseja falar.

Quando ativado. Ele aparecera no canto
superior direito da janela do participante.
Quando for passar a vez para outro
participante, desative esse icone, clicando
novamente sobre ele.

Acessar o recurso de bate-papo. Serd necessario informar um nome
para poder iniciar o uso, caso o participante ainda nao tenha feito
nas configuragées do perfil.

Ativar/desativar o microfone. No exemplo ao lado, esta no estado
de desativado. (Recomenda-se manter o microfone desativado e
ativar somente quando for usar)

Sair sala de reunido e desligar a chamada.

Ativar/desativar a camera. (Desativar a cdmera podera melhorar a
comunicagao, caso esteja com a conexdo baixa de internet)




Bloco 03

Permite alternar o modo de exibi¢cao dos participantes da sala.

Permite compartilhar a sala com outros participantes.

Essa janela devera aparecer.
Invite more people

Cligue no icone destacado ao lado para copiar o link da sala

Share the meeting link to invite others . .
e envie para os convidados.

mest jit sifteunias_PREFETOS_NPR

Share meeting invitation

+1 512647 1431 FINC 258 016 9278 r_u

Permite configurar uma senha de acesso para a sala.

Abre o0 menu: Mais A¢des




Menu: Mais Acoes

me

Ver em tela cheia

Iniciar transmissao ao vivo

Iniciar gravacao

Compartilhar um video do YouTube
Desfocar meu plano de fundo
Configuracfes
Silenciar todos

@ statis s do Apresentador

[/} ver atalnos

recomendado o uso. Deixa a lenta a conexao.

1 - Personalizar as configuragdes: colocar o
nome do participante, alterar o idioma.

2 — Permite controlar a qualidade do video do
participante. = Recomenda-se  baixar a
qualidade caso a internet esteja com baixo
desempenho.

3 — Coloca a reunidao em modo de tela cheia.
Para sair, pressione ESC. (no teclado)

4 - Permite transmitir a reunido ao vivo pelo
Youtube. (a conta no youtube deve estar pré-
configurada)

5 —Iniciar a gravagao da reuniao.

6 - Permite exibir um video do youtube na sala

7 - Desfoca o fundo da sala do participante.
Deixando somente a pessoa em evidencia. Nao

8 — Abre as configura¢des de permissao do Microfone e Camera.

9 - Silencia todos os participantes da sala. Exceto a si mesmo.

10 - Exibe estatisticas de tempo de uso.

11 - Exibe teclas de atalho para utilizar o teclado.

E importante que o participante acesse a Op¢do 1 do Menu Mais A¢des e coloquem seu nome.

Conforme exemplo abaixo:

Configuracoes

Suporte

IE )cisnop.com.br




Nessa tela também é possivel alterar o idioma do ambiente da sua sala:

Configuracdes

Di ivos  Perfil

Todos iniciam mudos

Todos iniciam ocultos

Todos me seguem Inglés
Africaner
Arabic
Bilgaro
Cataldo
Checo
Danish
Alemao
Grego
Ingles (Reino Unidao)

Crrmmrantn

Altere o idioma de sua preferéncia para facilitar o entendimento das
opcoes na sala.

* Esse procedimento ainda nao foi revisado. Gentileza informar erros
encontrados: informatica@cisnop.com.br




