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COMO CRIAR?

1. No google, Pesquise por ‘’Fazer
email institucional UFC’’, ou
acesse diretamente o site:
www.webmail.ufc.br.
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2. Na interface do site, na parte de alunos da graduação, entre em ‘’criar conta”.



3. Entre com seu CPF ou login e senha utilizados no SIGAA, e após
isso, siga os passos seguintes de criação, escolhendo seu e-mail
de utilização e confirmação do mesmo para finalização.
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ACESSO
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Para realizar o Download da plataforma ZOOM Meetings siga as seguintes
instruções:

1. Acesse o site http://www.zoom.us.



2. Na região inferior do site, encontra-se o campo para
downloads, clique em “Clientes Reuniões” e você será
direcionado para a página do download da plataforma.
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Para criar sua conta siga as próximas instruções
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1. Acesse o site
http://www.zoom.us;

2. Clique no botão
“Registre-se Grátis” e
você será encaminhado
para a página de criação
de contas no site.
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1. Na página de criação de contas, existirá a opção de cadastro de 
e-mail e criação de senha;
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2. Além disso, existe a opção de efetuar o login sincronizando com 
suas contas de Gmail ou de Facebook.
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Após o download da plataforma e a criação da conta, o usuário
poderá acessar salas de reunião por meio de links
disponibilizados.
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COMO INICIAR UMA VÍDEOCHAMADA
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• Após a instalação da plataforma
em seu computador, clicando
no ícone do ZOOM ocorrerá o
direcionamento para sua página
de usuário.

• Para a criação de uma sala, o
usuário deve clicar na opção
“Nova Reunião “.



• O usuário será direcionado para uma sala de reunião da 
qual o mesmo será seu administrador.

• O administrador terá a opção de convidar pessoas para
sua sala de reuniões.
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ÍCONES DA TELA

21
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1 2 3 4 5

1. Opção de ativar e desativar o áudio.
2. Opção de ativar e desativar o vídeo.
3. Opção que permite o controle de ações dos

participantes por parte do administrador da sala.
4. Opção para verificação dos participantes

presentes na sala.
5. Opção de acesso ao bate-papo da sala.
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6 7 8 9

6. Opção para o compartilhamento de tela do usuário.
7. Opção para a gravação da apresentação.
8. Opção para o uso de emojis e figurinhas de reação.
9. Opção de sair/encerrar a sala de reuniões.



GRAVAÇÃO DE REUNIÕES

24

Ícone que permite a
gravação da reunião na
sala e sua conversão em
arquivo mp4 após o
termino da reunião.

O arquivo será salvo na
pasta do ZOOM no
Computador do usuário.
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1

2 e 3



26

1. Ícone que demonstra que a reunião está sendo gravada.
2. Ícone para pausar a gravação.
3. Ícone para concluir a gravação.

1

2 3



COMPARTILHAMENTO DE TELA

27

1. Clique na opção de
“Compartilhar Tela ”;

2. Será aberta uma
página com todas as
telas e programas
abertos em seu
computador,
selecione aquele que
deverá ser projetado
na reunião.
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1

2
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Na parte superior da tela, selecionada para o compartilhamento, aparecerá
todos os ícones e opções da sala de reunião.
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Clicando na opção marcada, o
compartilhamento de tela é finalizado.



PERMISSÕES DE ACESSO

31

Sempre que um usuário acessar a sala de reuniões, aparecerá a opção
para o administrador admitir ou não sua entrada.
O administrador também poderá visualizar a “Sala de Espera”, na qual se
encontram as pessoas que solicitaram a entrada na sala, mas ainda não
foram aceitas.
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FORMATOS DE APRESENTAÇÃO

Na região superior da tela encontram-se os formatos de exibição das
pessoas presentes na reunião, no qual cada participande poderá escolher
entre os formatos: Exibição de Orador ou Exibição de Galeria.
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Exibição de Orador:
Apenas quem fala é
visualizado.
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Exibição de Galeria:
Todos os participantes
são visualizados.



COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS
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Opção de escolha de arquivos, armazenados em diferentes drives, para
projetar na reunião.



MÉTODOS DE COMPARTILHAMENTO DE LINK

36

Além da opção de copiar o link com o endereço da reunião, o ZOOM
também disponibiliza o compartilhamento do link via email para
convidar os participantes.



PARA BAIXAR O APLICATIVO PELA VERSÃO
MÓVEL.

1. Acesse o seu serviço de download de 
aplicativos e busque por “ZOOM 
Cloud Meetings”;

2. Após baixar o aplicativo, ele estará
disponível para acesso;

3. A plataforma ZOOM é disponível para
Android e IOS.
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PARA CRIAR CONTA PELO TELEFONE
CELULAR

2. Além disso, existe a opção de efetuar o
login com suas contas de Gmail ou
Facebook.

1. Após acessar o aplicativo, existirá a
opção de cadastro de um e-mail e
criação de senha;
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PARA CRIAR CONTA PELO TELEFONE
CELULAR

3. Tendo sido concluída a criação da conta, 
a tela do aplicativo será direcionada
para a página do usuário.
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Após clicar no link, o usuário

deverá esperar o administrador

da sala aceitar sua entrada. 



PARA CRIAR SALA PELO TELEFONE
CELULAR

1. Na página do usuário, no aplicativo,
clique no ícone “Nova Reunião”.

41



2. Após isso, clique em “Iniciar uma
Reunião”.

42



3. Posteriormente, a tela será direcionada
para a sala de reuniões criada, na qual o
usuário será seu administrador e poderá
convidar pessoas para sua sala.
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ÍCONES DA TELA PELO TELEFONE CELULAR

1. Opção de ativar e desativar o áudio;
2. Opção de ativar e desativar o vídeo;
3. Opção para o compartilhamento de tela

do usuário;
4. Opção para a verificação dos participantes

presentes na sala.

441 2 3 4



ÍCONES DA TELA PELO TELEFONE CELULAR

5. Opção que permite o acesso ao bate-
papo e à tela de configurações da 
reunião para o administrador.

6. Opção de sair/encerrar a sala de 
reuniões.

455
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1. Clique no ícone de “Compartilhar Tela”;
2. Selecione a opção “Tela”;
3. Na região inferior da tela aparecerá a opção de encerrar o

compartilhamento.

46

COMPARTILHAMENTO DE TELA PELO TELEFONE MÓVEL



Sempre que um usuário acessar a
sala de reuniões, aparecerá a opção
para o administrador “Admitir” ou
não sua entrada.
O administrador também poderá
visualizar a “Sala de Espera”, na qual
se encontram as pessoas que
solicitaram a entrada na sala, mas
ainda não foram aceitas.

PERMISSÃO DE ACESSOS PELO TELEFONE MÓVEL

47



1. Clique no ícone de “Compartilhar Tela”;
2. Escolha a opção de arquivos que deseja compartilhar na reunião ;

fotos, documentos, arquivos armazenados em drives e etc.

48

COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS PELO TELEFONE MÓVEL
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1 2 2

1. Clique no ícone “Zoom”, localizado na parte superior da tela;
2. Selecione o link da sala de reuniões e o mesmo será copiado

para a área de transferência ;
3. Disponibilize o link para convidar os outros participantes da 

reunião.

MÉTODOS DE COMPARTILHAMENTO DE LINKS PELO
TELEFONE MÓVEL
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MÉTODOS DE COMPARTILHAMENTO DE LINKS PELO
TELEFONE MÓVEL





ACESSO
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O acesso na plataforma Google Meet pode se dar tanto na versão móvel
como na versão computador.

1. Versão computador

Clique no link https://meet.google.com/ ou digite na página de 
um navegador.
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2. Versão móvel

Baixe o aplicativo para Iphone/Ipad 
https://apps.apple.com/br/app/

Baixe o aplicativo para Android 
https://play.google.com/store/apps/



COMO INICIAR UMA VÍDEOCHAMADA
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Para iniciar uma
reunião pela versão
computador, acesse
o link e siga as
seguintes instruções.
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Clique na opção
"Iniciar uma reunião".



Digite o código da reunião para ingressar em
uma reunião já existente e, em seguida,
clique em "Participar".

56



clique em "Participar".
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Por fim, clique na opção "Participar agora".
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Para iniciar uma reunião pelo Gmail, abra o gmail.

Na barra lateral, clique em Iniciar uma reunião. Em
seguida, você será direcionado para a janela do
Google Meet do slide anterior. Assim, para entrar
na reunião escolha a opção "participar agora".
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Para iniciar uma reunião pela versão móvel
abra o aplicativo já instalado no seu
dispositivo.

Clique em "Nova reunião", para iniciar uma
nova, ou em "Código da reunião", para
ingressar em uma já existente.



ÍCONES DA TELA

61



GRAVAÇÃO DE REUNIÕES
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• A gravação só está disponível na 
versão para computador do Meet;

• Esse recurso está disponível nas
edições G Suite Enterprise, G Suite
Enterprise Essentials e G Suite
Enterprise for Education.



COMPARTILHAMENTO DE TELA
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1. Participar de uma
videochamada;

2. No canto inferior
direito, selecione
"Apresentar agora".

Para compartilhar sua tela 
siga as seguintes instruções:
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3. Selecione A tela inteira, Uma janela ou Guia do Chrome;
• Se você apresentar uma guia do Chrome, o áudio dela será

compartilhado por padrão.
• Para apresentar outra guia, selecione "Alterar origem" na parte

inferior da tela.
4. Escolha o conteúdo que você quer compartilhar;
5. Selecione "Compartilhar";
6. Se alguém estiver fazendo uma apresentação, confirme que você
quer apresentar.



• No canto inferior direito, clique em "Apresentar agora";
• Selecione "A tela inteira ou Uma janela";
• Selecione "Substituir apresentação";
• Se outro participante apresentar a tela, você receberá uma

notificação de que sua apresentação ainda está visível para
outras pessoas. Você pode clicar nos botões da notificação
para encerrar ou retomar a apresentação.

65

Como apresentar mesmo que outra pessoa já esteja fazendo isso?



1. Na janela do Meet, clique em "Parar apresentação"; 
2. No canto inferior direito, você também pode clicar em Você está

apresentando > Parar apresentação.

66

Como parar apresentação?



PERMISSÕES DE ACESSO
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Uma notificação será exibida na tela quando um convidado pedir
permissão para entrar. Clique em “Permitir” para liberar o acesso;



Para alterar o formato no
qual sua tela se apresenta
de acordo com sua
preferência, na tela inicial,
você seguirá as seguintes
instruções.

FORMATOS DE APRESENTAÇÃO

68
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Primeiro selecione os 3
pontinhos que se encontram
na extremidade inferior
direita da tela.
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Segundo, ao abrir essa janela
de ferramentas, selecione a
opção "Alterar layout".
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Dessa forma, você poderá
escolher o layout de
apresentação de acordo
com sua preferência.



MÉTODOS DE COMPARTILHAMENTO DE LINK
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Cada reunião possui um link para acesso que estará disponível em várias
etapas do acesso à sala. Assim, você pode copiar esse link e compartilhar
com outras pessoas, convidando-as para participar da videochamada.

Antes de iniciar a chamada o link
estará disponível nessa janela.
Copie e compartilhe pelo e-mail
ou outro aplicativo de mensagens.
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Ao iniciar uma reunião, você terá 4 opções para
compartilhar o link de acesso.
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Clique em "Copiar
informações sobre como
participar". Dessa forma,
haverá uma mensagem na
área de transferência com o
link para ser compartilhado.

"PARA PARTICIPAR DA VIDEOCHAMADA, CLIQUE NESTE LINK: HTTPS://MEET.GOOGLE.COM/WCW -NUHQ-UDF"

1ª OPÇÃO
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1. Clique em "Adic. pessoas".

2ª OPÇÃO
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Você será direcionado para essa janela.
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2. Digite um nome ou um
endereço de e-mail no
espaço indicado.



3. Clique em "enviar e-mail".

78
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3ª OPÇÃO
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Em seguida, nessa janela selecione a opção "Adic. pessoas".

Clique no ícone "pessoas" localizado no canto superior direito da
tela.



81

Repita essas duas etapas explicadas em slides anteriores.
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Clique em "Detalhes da reunião" no canto inferior esquerdo.

4ª OPÇÃO



Clique em "Copiar
informações sobre
como participar ".

Por fim, cole os detalhes da reunião em um e-mail ou em
outro aplicativo de mensagens e envie-os para a pessoa.

63
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PARA A VERSÃO MÓVEL

Ao acessar a sala, clique
em “Compartilhar”.
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PARA A VERSÃO MÓVEL

Caso você esteja na chamada e quer
compartilhar o link clique no terceiro
ícone como ilustrado e, em seguida,
clique em “Compartilhar”.





ACESSO
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1. Acesse o site: www.skype.com
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2. No cantor superior direito da página, selecione a aba
‘’Entrar’’, e logo em seguida selecione essa outra aba ‘’Usar
o skype online’’
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3. Faça login com uma conta
Microsoft para ter acesso ao
skype

Caso não possua, faça uma
clicando em ‘’Crie uma!’’ ou
acessando o link:
www.signup.live.com/signu
p

90
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4. Após feito o login, será aberta a interface inicial da plataforma,
onde será possível encontrar opções como: iniciar conversas (1),
chamadas/chats (2), reuniões (3), buscar por amigos (4) e alterar seu
status (5)

1

3

4

5

2
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5. Versão móvel

Baixe o aplicativo para Iphone/Ipad
https://apps.apple.com/br/app/

Baixe o aplicativo para Android 
https://play.google.com/store/apps/



1. Use seu login e senha para entrar no aplicativo (1). Caso não
possua conta, faça uma clicando em “Crie uma! (2)”

Entre no aplicativo
Usando login e senha 
já utilizados ou 
crie sua nova conta.

2
1
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COMO INICIAR UMA VÍDEOCHAMADA
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Clique em 
Nova Reunião
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1. Selecione o ícone ‘’nova reunião’’ para dar início a uma chamada em
grupo e participar de encontro/reunião virtual.



2. Após isso, abrirá uma aba
com as opções de compartilhar
o convite da reunião
internamente com membros
do Skype, ou externamente
para que outras pessoas
tenham acesso. Selecione o
que deseja e clique em
‘’continuar’’
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4. Após compartilhar o link e 
fazer as alterações desejadas,

é só clicar em “Iniciar chamada”

Aqui você pode alterar o nome da
sua reunião.
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1. Gravar tela/

apresentação 2. Ligar/desligar

áudio e câmera

4. Chat/ 

compartilhamento de 

tela / reações

ÍCONES E GRAVAÇÃO DA TELA

3. Desligar

chamada
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COMPARTILHAMENTO DE TELA

Para compartilhar sua 
tela siga as seguintes 
instruções:

• Selecione o ícone de
compartilhamento e
em seguida escolha o
que você vai exibir
aos outros;
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2. Feito isso, clique
em compartilhar tela
para dar início a
exibição.



13. Em seu computador,
abra o programa onde
se encontra sua
apresentação de slides e
dê início a mesma.
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14. Ao término de sua apresentação, volte ao skype e selecione
“interromper compartilhamento” para finalizar a exibição de sua tela
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MÉTODOS DE COMPARTILHAMENTO DE LINK
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1. Altere o nome da reunião, copie o link e envie para outros amigos para
que possam ingressar na mesma

Aqui você altera
o nome da Reunião

Aqui você pode copiar
o link da reunião para 
enviar aos convidados/amigos.



104

2. Ou copie o link disponível no botão “Compartilhar”.

Copie o link e disponibilize para os demais convidados.
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O Link pode ser disponibilizado
através de diversas plataformas,
tais como Gmail, Facebook, 
Contatos do Skype, ou mesmo 
através de mensagens 
instantâneas, uma vez que
você copie o link.
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3. Após o envio do link e alterações,
basta entrar em ‘’iniciar chamada’’
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4. Antes de iniciar, marque ou desmarque os ícones de câmera e
microfone para ativá-los e desativa-los, respectivamente, conforme
suas necessidades. Feito isso, confirme em ‘’iniciar chamada’’ e
aguarde.



5. Na versão móvel você também pode marcar ou desmarcar os
ícones de câmera e microfone para ativá-los e desativá-los, 
respectivamente, conforme
suas necessidades. Feito isso, 
confirme em ‘’iniciar chamada’’ 
e aguarde.

21
Aqui você 

inicia 
a chamada

1-> Ativar/Desativar a 
câmera

2-> Ativar/Desativar o 
microfone

108




