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INTRODUCAO

Considerando o momento que estamos vivendo devido a pandemia mundial de
Covid-19, a Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
(Semad) publicou no dia 24 de Abril de 2020 a Deliberagdo Conjunta
Copam/CERH-MG n° 19/2020, suspendendo as reunides presenciais do Conselho
Estadual de Politica Ambiental (Copam) e do Conselho Estadual de Recursos
Hidricos (CERH-MG), sem previsao de retorno, como uma das a¢des de combate a
propagacao da Covid-19.

Esta mesma norma, em seu artigo 2°, determinou que a Secretaria Executiva do
Copam e do CERH-MG envidasse os esfor¢os necessarios para a realizacdo das
reunides destas unidades colegiadas, com tecnologia remota, o que foi feito adotando
o software Zoom Cloud Meeting.

Este manual tem por objetivo capacitar os conselheiros e servidores da Semad
para baixar da internet o software Zoom Cloud Meeting, que serd utilizado para
participar das reunides por videoconferéncia do Copam e CERH-MG, instala-lo, criar
uma conta dentro do aplicativo e também apresentar as ferramentas basicas deste
software.
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CAPITULO 1 - ORIENTACOES PARA COMPUTADOR (DESKTOP OU
NOTEBOOK) COM WINDOWS

1.1 - Baixando o software Zoom Cloud Meeting

Acesse o link: https://zoom.us/support/download

Ao acessar o endereco, o download comecard automaticamente em alguns
instantes. Caso passe 1 minuto ou mais e o download ndo se inicie, basta clicar em
“reinicie o download”, na parte central da tela e uma tela semelhante a da figura
abaixo surgira.

Zool l l SOLUCOES ~ PLANOS E PRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS ENTRAR EM UMAREUNIAO  REALIZAR UMAREUNIAQ ~  EFETUARLOGIN (B

Desenvolvemos recursos para ajudar vocé nesse momento desafiador. Clique aqui para saber mais.

Estar Abrir 'Zno'r:r\\nsta\lsr.afs” i ' ' : ><-' pom...

Vocé selecionou abrir:

[T Zoomlnstaller.exe

File (10,2 ME)
d11yldzmagSyn.cloudfront.net

Quer salvar este arquive?

% Download in ' Download in
' App Store / Google Play

Clique em “Salvar arquivo” e espere o download ser finalizado.

1.2 - Instalado o software Zoom Cloud Meeting

Ap6s a finalizacdo do download, abra a pasta onde o arquivo foi salvo (caso nao
tenha escolhido manualmente nenhuma pasta, o arquivo muito provavelmente foi
salvo na pasta Downloads do proprio Windows). Clique duas vezes no arquivo
Zoomlnstaller (o nome pode aparecer também como Zoomlnstaller.exe) e entdo uma
tela semelhante a da figura abaixo aparecerd, podendo ser um pouco diferente para
diferentes versdes do Windows. Basta clicar em “Sim” ou “Executar”.


https://zoom.us/support/download
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Controle de Conts de Usudrio X
Deseja permitir que este aplicativo faca
alteracdes no seu dispositivo? :

Q Zoom Video Communications, Inc.
Fornecedor verificado: Zoom Video Communications, Inc.

Origem do arquivo: Disco rigido deste computador

Mostrar mais detalhes

Sim Mao

Ap6s isto, uma tela como a da figura abaixo ira surgir.

) Zoom Installer d

Initialize...

Apenas espere que o procedimento de instalagdo seja finalizado, o que pode
demorar de alguns minutos, dependendo da velocidade do seu computador. Nao ¢
preciso clicar em nada e nem realizar nenhum ajuste. Ap6s ser concluido, o software
serd iniciado, apresentando a seguinte tela:

&) Zoom Cloud Meetings i et

200m

Sign In
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Caso o programa ndo se inicie automaticamente, este estard disponivel no Menu
Iniciar com o nome “Start Zoom”.

1.3 - Criando uma conta

Na ultima tela mostrada no item 1.2 clique no botdo “Sing In” e uma tela como a
da figura abaixo ird aparecer.

) Zoom Cloud Meetings — ¥
Sign In
[ Enter your email [ & Sign In with S5O
| Enter your passward Forgot? o G Sign In with Google
Keep me signed in Sign In | f Sign In with Facebook
¢ Back Sign Up Free

O usudrio pode escolher entre usar uma conta Google ou uma conta do Facebook
para se conectar a videoconferéncia, ou criar uma conta especifica no Zoom Cloud
Meetings. A escolha ¢ livre e o usuario pode conectar como desejar, mas
recomendamos que uma conta especifica seja criada e demonstraremos como fazé-lo
a partir de agora (caso deseje se conectar com alguma rede social basta seleciona-la e
entdo pular para o item 1.4 deste manual).

Caso deseje criar uma conta especifica , comece clicando na opg¢ao “Sing Up
Free”, no canto inferior direito da janela. Ao clicar nesta opgao, abrird um site no seu
navegador com a pagina de cadastro do Zoom, como na imagem abaixo.

OBSERVACAO: o link deve ser aberto no Google Chrome ou Mozila Firefox. Se o
link abrir no Internet Explorer ndo funcionara. Caso necessario, copie o link na barra
de enderecos do Internet Explorer e abra-o em um dos navegadores recomendados.
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Zool l l SOLUCOES ~ PLANOS EPRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS ENTRAR EM UMAREUNIAO ~ REALIZAR UMAREUNIAD ~  EFETUAR LOGIN REGISTRE-SE, E GRATIS

Para a verificacdo, confirme sua data de nascimento.

£2 L ~ Continuar

Estes dados n3o serdo armazenados

Preencha sua data de nascimento e clique em confirmar.

Na proxima tela serd requisitado um e-mail. Preencha o seu e-mail e entdo clique
em “Inscreva-se”.

Inscreva-se Gratuitamente

Seu endereco de e-mail de trabalho

[ )

O Zoom € protegido pelo reCAPTCHA e aplicam-se a Politica de
Privacidade e os Termos de Servico.

Inscreva-se

Ja possui uma conta? Efetuar Login.

Um e-mail automdtico sera encaminhado para o endere¢o que vocé registrou.
Verifique se este e-mail chegou. Caso ndo tenha chegado em até 5 minutos, clique em
“Reenviar outro e-mail” na tela da figura abaixo.

Z7

Enviamos urm e-mail para verificar sua conta
nome{@exemplo.com
Cligue no link de confirmacao no e-mail para comecar a usar o
Zoom,

VOCE Nad FECeDeU o &-ma

Recmviar outro e-mail
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O e-mail automatico tera a seguinte forma:

ZO Om Efetiar Login

=3 Central de Supore

Clique em “Ativar conta” para que uma nova janela no seu navegador seja aberta.
Caso a nova janela ndo abra, copie o link em azul no e-mail, abra uma nova aba no
seu navegador manualmente, cole o link e aperte Enter em seu teclado.

Na nova janela aparecerd com a seguinte pergunta (em inglés) “Vocé estd se
inscrevendo em nome de uma escola?”. Marque “Nao” e clique em continuar.

Are you signing up on behalf of a school?

Sim Mao

Entdo surgird a tela para preencher seu nome e senha de acesso, como na imagem
abaixo.
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Zoom SOLUCOES + PLANOSE PRECOS ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE VENDAS ENTRAREM UMAREUNIAD  REALIZAR UMAREUNIAC +  EFETUAR LOGIN REGISTR

Bem-Vindo ao Zoom!

Ol4, assoc.midia@gmail.com Sua conta foi criada com sucesso. Defina seu nome e sua

senha para continuar
Nome
Sobrenome
Senha

Confirmar Senha

Ao me inscrever, eu concordo com a Politica de Privacidade e os Termos de Servico.

Preencha seu nome, sobrenome e escolha uma senha. Lembrando que esta senha deve:
- Ter pelo menos 8 caracteres
- Ter pelo menos 1 letra (a, b, c...)
- Ter pelo menos 1 numero (1, 2, 3...)
- Incluir caracteres em Maiuscula e Minuscula
Exemplo de senha que o Zoom aceita: 123@AbCd
Depois clique em “Continuar”.

Na proxima tela clique em “Pular este passo”. Feito isto a tela sera abaixo sera
exibida, indicando que o processo de criagdo da conta esté finalizado.

Iniciar sua reunido-teste.

Excelente! Agora é hora de iniciar uma reunizo.
Sua url pessoal de reunido:

https:/usO4web.zoom.us
/i/2980066143?pwd=MFVpQU5EbOxrYmsyalowQzIDeW9jUTO9

Iniciar Reunido Agora

ize tel suas reunides di do seu
pz  Plugin do Microsoft Firefox Add-On
Outlook Fazer download

Fazer download
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1.4 - Primeiro acesso e configuragcdes basicas do Zoom Cloud Meetings

Volte para a janela do Zoom Cloud Meetings e preencha os dados da conta que
acabou de criar (ou entre com sua rede social, caso tenha optado por este caminho),
como na figura abaixo, e depois clique no botdo azul “Sign In”.

2 Zoom Cloud Meetings — x

Sign In

| assoc.midia@gmail.com | | & Sign In with 550 [

» Password ’
G Sign In with Google |

() Keep me signed in m | f Sign In with Facebook [

< Back Sign Up Free

Apos alguns segundos, o login sera efetuado e vocé terd acesso ao painel de controle
do Zoom, como mostrado na figura abaixo.

]
A e = 12 Q. Search
Home Chat Meetings Contacts

16:38

quarta-feira, 15 de abril de 2020

00

New Meeting ~ Join

Schedule Share screen -~

No upcoming meetings today
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Para realizar um teste, fazendo as configuragdes mais basicas, inicie uma
videoconferéncia clicando em “New Meeting”. Apos alguns instante surgird uma
janela similar a da figura abaixo.

© Zoom

£ Join Audio

Join with Computer Audio

crophane

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Clique na opgao “Test speaker and Microphone” para realizar um teste de audio.
Uma janela como a da figura abaixo surgira e vocé deve ouvir o som de uma musica
para garantir que o audio do Zoom esta funcionando.

Do you hear a ringtone?

Yes No
Speaker L Alto-falantes (Realtek High Definitio.. ~
Output Level:  eo—

Caso ndo esteja escutando a musica, verifique o volume das caixas de som e o
volume do Windows, no icone do alto falante ao lado do relégio do computador. Se
estiver escutando perfeitamente, clique em “Yes”.

Entdo surgird uma nova janela, como a da figura abaixo.

10
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Testing microphone.,
Speak and pause, do you hear a replay?

Yes | No

Microphone 1: Microfone (Realtek High Definition A.. v

Input Leval:

Agora o microfone deve ser testado. Diga algo perto do seu microfone e veja se
escuta o que falou depois de cerca de um segundo pelo alto falante do computador.
Caso ndo escute ou escute muito baixo, solucione aumentando os niveis do microfone
do computador (sera explicado detalhadamente como fazer isto no item 1.4.1, caso o
seu computador tenha o sistema operacional Windows 10, ou no item 1.4.2, caso o
seu computador tenha o sistema operacional Windows 7 ou 8). Alcancando um
volume satisfatorio de reproducdo da sua propria voz, clique em “Yes” na janela de
teste de microfone. Entdo a seguinte janela aparecera.

Speaker and microphone looks good

Speaker  aAlto-falantes (Realtek High Definition Audio)
Microphone:  Microfone (Realtek High Definition Audio)

| Join with Computer Audio |

Clique em “Join with Computer Audio” e finalmente a janela principal da
videoconferéncia estard aberta, que terd uma aparéncia parecida com a da figura
abaixo. Nesta janela ¢ que sera feita a visualiza¢do dos outros participantes, a exibi¢ao
dos seus nomes ¢ o audio de todos participantes podera ser escutado.

11
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Assessoria dos...

. o0 1
& -k
Security _ Manage Participants

1.4.1 - Resolvendo volume baixo de microfone no Windows 10

Clique com o botdo direito do mouse no icone do alto falante do Windows, no
canto inferior direito da tela, ao lado do relégio do computador, e depois clique em
“Abrir configuragdes de som”, como na figura abaixo.

Abrir o Mixer de Volume

Abrir Configuragdes de som

Configuragdo do viva-voz (Estéren)

Sons

Solucionar problemas de som

~ BT o) i =2
W= D) s0am0

Na janela que abrird, role a tela para baixo até aparecer a op¢ao “Painel de
controle de som” e entdo clique nesta opgao.

12
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Configuragdes — o x
@ Incio Som
Localizar uma configurago | E% Volume do app e preferéncias do dispositivo
rsonalize os volumes de apps & os alto-falantes ou
/05 usados,
Sistema
Configuragdes Relacionadas
& Video Bluetooth e outros dispositives
@) Som | Painel de Controle de Som |
e Configuragdes de privacidade do microfone
D Notificagdes e agbes
Configuragbes de dudio de Facilidade de Acesso
J  Assistente de foco
O Energia e suspensio Perguntas?
Obtenha ajuda
= Armazenamento

I . . .
LR Ajude a aprimorar o Windows

i Envie seus comentarios
5i Multitarefas

& Projetando neste computador

Outra janela surgird. Selecione a aba “Gravagdo”, selecione seu dispositivo de
microfone e depois clique em “Propriedades”, no canto inferior direito.

r -
L% Som ﬂ
Reproducio | Gravacdo | Sons I Comunicacies

Selecione um dispositivo de gravacao abaixo para alterar suas
configuragdes:

Microfone
Realtek High Definition Audio |

“
| ‘9 Dispositivo Padrio |

T Mixagem estéreo
{E}ﬁ Realtek High Definition Audio
I Desabilitado

*

Definir padrao i"'_ Propriedades

I 0K ][ Cancelar l | Aplicar

13
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Outra janela surgira, nela selecione a aba “Niveis” e aumente os niveis do
microfone.

- -
"¢ Propriedades de Microfone &J

| Geral E Escutar i Miveis |Oﬁmizagﬁes-!.Avangad0|

Microfone

Aumento de sensibilidade do microfone
0 ~24.0 dB

0K ] | Cancelar Aplicar

Primeiro aumente o nivel do “Microfone”. Aumente e volte para a janela do
Zoom para teste. Diga algo proximo ao microfone, de uma posi¢do confortavel, e veja
se o alto falante do computador reproduz o que vocé falou em um volume
perfeitamente audivel.

Se o resultado for satisfatorio, clique em “Ok™ na janela de Propriedades do
Microfone e depois clique em “Ok” na janela do painel de controle do som.

Se o resultado ndo for satisfatério, volte para a janela de Propriedades do
Microfone e aumente mais o nivel do microfone. Caso ele ja esteja no maximo,
aumente a sensibilidade do microfone. Seja parcimonioso para aumentar a
sensibilidade, pois como o proprio nome diz, € algo sensivel. Aumente aos poucos e
volte sempre para a janela do Zoom e proceda a um teste a cada aumento, até alcancar
um resultado satisfatério. Entdo feche a janela de Propriedades do Microfone clicando
em “Ok” e depois clicando em “Ok” na janela do painel de controle do som.

14
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1.4.2 - Resolvendo volume baixo de microfone no Windows 7 ou 8

Clique com o botdo direito do mouse no icone do alto falante do Windows, no
canto inferior direito da tela, ao lado do relogio do computador, e depois clique em
“Dispositivos de gravagdo”, como na figura abaixo.

Abrir o Mixer de Volume

Dispositivos de reprodugdo
Dispositivos de gravagao

Sons

Opgoes de controle de volume

Uma nova surgird. Selecione a aba “Gravagdo”, selecione seu dispositivo de
microfone e depois clique em “Propriedades”, no canto inferior direito.

r

% Som u
Reproducdo | Gravacio | Sons IComunimgﬁes

Selecione um dispositivo de gravacdo abaixo para alterar suas
configuracdes:

Microfone
Realtek High Definition Audio

‘9 Dispositive Padrdo

Fi0e Mixagem estérea
:gﬁ@ Realtek High Definition Audio
@) Desabilitado

Definir padrdo i*’ Propriedades
[ QK. ][ Cancelar ] Aplicar

15
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Outra janela surgira. Nesta janela, selecione a aba “Niveis” e aumente os niveis
do microfone.

- -
" Propriedades de Microfone &]
o e f =T
| Geral E Escutar | Miveis |Otimizagoes ! Avancado |
Microfone
U 7 |4y
Aumento de sensibilidade do microfone
0 =240 dB
oK ] | Cancelar Aplicar

Primeiro aumente o nivel do “Microfone”. Aumente e volte para a janela do
Zoom para teste. Diga algo proximo ao microfone, de uma posi¢do confortavel, e veja
se o alto falante do computador reproduz o que vocé falou em um volume
perfeitamente audivel.

Se o resultado for satisfatorio, clique em “Ok” na janela de Propriedades do
Microfone e depois clique em “Ok” na janela do painel de controle do som.

Se o resultado ndo for satisfatério, volte para a janela de Propriedades do
Microfone e aumente mais o nivel do microfone. Caso ele ja esteja no maximo,
aumente a sensibilidade do microfone. Seja parcimonioso para aumentar a
sensibilidade, pois como o proprio nome diz, € algo sensivel. Aumente aos poucos e
volte sempre para a janela do Zoom e proceda a um teste a cada aumento, até alcangar
um resultado satisfatério. Entdo feche a janela de Propriedades do Microfone clicando
em “Ok” e depois clicando em “Ok” na janela do painel de controle do som.

16
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1.5 - Ferramentas basicas do Zoom Cloud Meetings

A figura abaixo ¢ a da tela principal do Zoom, aberta na conta do Nucleo dos
Orgaos Colegiados, sem a utilizagio de uma webcam. Ao mover o mouse pela tela
principal, aparecerdo os botdes que controlam todas as ferramentas ¢ fungdes do
Zoom, como pode ser visto na imagem abaixo.

@ Zoom

Assessoria dos...

URNIE D ¢ [ ] ® o

Mute | Start Video, Security Record Reactions

E possivel identificar nesta figura que sete fungdes e ferramentas principais estio
enquadradas. Vamos identifica-las:

- Enquadrado de vermelho, temos a o botdo que controla o microfone. Na figura
acima o icone do microfone estd com a palavra “Mute” em baixo. Isto significa que o
microfone esta aberto, ou seja, tudo que for dito serd ouvido pelos demais
participantes da videoconferéncia. Ao clicar no botao do desenho do microfone (ou na
palavra “Mute’) o microfone serd silenciado, seu icone mudard para o de um
microfone cortado por um traco diagonal vermelho escrito “Unmute” em baixo. A
partir deste momento nada do que for dito sera escutado pelos demais participantes.

Segue modelo:

17
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D D
Mute Unmute
icone do microfone aberto icone do microfone fechado

Durante as reunides do Copam ¢ imprescindivel que, exceto nos momentos de
manifestacdo efetiva, o microfone fique sempre no estado fechado, ou seja, quando o
icone do microfone esta cortado pela listra vermelha diagonal, pois devido ao grande
numero de participantes, muitos ruidos poderdao entrar e atrapalhar o andamento da
reunido, bem como o entendimento da manifestacio de quem efetivamente estiver
falando, caso todos deixem seus microfones abertos simultanecamente.

- Enquadrado de azul na figura da tela principal do Zoom estd o botdo que
controla a cdmera do computador. No caso da figura acima, a cAmera esta desligada,
portanto o icone do botdo estd representado por uma camera cortada por uma listra
vermelha diagonal, escrito em baixo “Start Video”. Isto significa que nenhum
participante poderd ver a sua imagem. Ao clicar no botdo o icone mudaré para apenas
uma camera, sem a listra vermelha, e em baixo ficara escrito “Stop Video”. Isto
significard que agora todos os demais participantes poderdo ver a imagem captada
pela sua camera ligada ao computador.

Durante as reunides do Copam ¢ imprescindivel que a camera fique ligada
durante todo o tempo, excetuando os momentos nos quais, por motivo de for¢a maior,
houver necessidade de realmente interromper a transmissdo de imagem do seu
computador para a videoconferéncia.

- Enquadrado de verde na figura da tela principal do Zoom esta o botdo “Manage
Participants” (caso esteja sozinho em uma sala de videoconferéncia rodando um teste)
ou o botdo “Participants” (caso esteja em uma videoconferéncia criada por alguém ou
do proprio conselho). Este botdo abre uma aba branca na lateral direita da janela do
Zoom, como na figura a baixo.
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v Participants (2)
@ Assessoria dos Orgdos Colegia.. (Me) O

a Felipe Brait (Host) g ™

Invite Mute Me

- Enquadrado de vermelho na figura acima estd o botdo “Raise Hand”, que
traduzindo significa levantar a mao. Este comando ¢ utilizado para levantar a mao
virtualmente, o que nos conselhos do Copam significa que a palavra foi pedida. Uma
vez que este botdo seja selecionado uma mao azul fica aparecendo no canto superior
esquerdo na imagem do participante (mesmo que sua camera esteja fechada), como
mostrado na figura abaixo.

Felipe Brait

Para abaixar a mao virtual basta clicar em “Lower Hand”, que estd no mesmo
lugar que antes estava o botdo “Raise Hand”. Ou seja, ao levantar a mao o botdo
“Raise Hand” muda de nome para “Lower Hand” e basta clicar em “Lower Hand”
para desmarcar a mao virtual levantada. Traduzindo, “Lower Hand”, significa abaixar
mao.
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Caso esteja sozinho em uma sala de videoconferéncia criada por si mesmo apenas
para rodar um teste, ao abrir a aba “Manage Participants” perceberd que ndo aparece o
botdo “Raise Hand”. Isto ¢ normal. Apenas abra a aba, veja sua estrutura tendo em
mente que no lugar do botdo “Unmute all” estard o botdo Raise Hand caso esta fosse
uma reunido do Copam. Aproveite a oportunidade e abra a aba “Manage Participantes
concomitantemente com a aba “Chat”, veja como as duas se comportam
simultaneamente e se torne intimo destas abas, pois elas serdo de suma importancia

2

durante as reunioes do Copam.

Durante as reunides do Copam, como todos os participantes devem manter seus
microfones sempre fechados e abri-los somente quando lhes for concedida a palavra,
somente sera dada a palavra pelo Presidente para aqueles participantes que
levantarem a mao virtual, para evitar tumultos. Portanto tenha em mente que sempre
que adentrar a uma reunido do Copam deve-se imediatamente abrir a aba
“Participants”, para que o botdo “Raise Hand” fique ao alcance de um clique e assim
seja facil e rapido de solicitar a palavra a qualquer momento.

- Enquadrado de rosa, no canto superior direito na figura da tela principal do
Zoom, estd o botdo “Speaker View” ao lado do icone de uma claquete. Talvez este
botdo ndo esteja aparecendo caso esteja sozinho em uma sala de videoconferéncia
rodando um teste, mas ele aparece sempre que had pelo menos 2 participantes na sala
de videoconferéncia. Este botdo tem dois modos, o do “Speaker View” e o do
“Gallery view”. Quando esta no modo Speaker View o Zoom exibe a imagem captada
pela webcam de quem estd falando no momento de forma destacada, grande e
centralizada, enquanto os demais participantes aparecerdo na parte superior da janela
do Zoom, com imagens menores € postos um ao lado do outro. J4 no modo Gallery
View todos os participantes sao mostrados simultaneamente na janela do Zoom, como
uma galeria, sendo que aquele que estiver falando fica com sua imagem emoldurada
por uma listra colorida.

O modo de visualizagdo ¢ uma escolha do usudrio, mas recomendamos que ele
participe da reunido no modo Gallery View, desde que se sinta confortavel com esta
opcdo e seja adequada ao seu equipamento, para uma melhor visualizagdo do
conselho como um todo.

- Enquadrado em amarelo na figura da tela principal do Zoom esta o botdo “Chat”.
Ao clicar neste botao abrira na lateral direita da janela do Zoom uma aba branca,
como na figura abaixo.

20



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Sistema Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos - Sisema

= Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel - Semad

- Zoom Group Chat

rom Me to Everyone:

xemplo de mogio

"
E
C

Exemplo exemplo exemplo exemplo
exemplo exemplo exemplo exemplo
exemplo exemplo exemplo exemplo
exemplo exemplo exemplo exemplo
exemplo exemplo exemplo exemplo
exemplo exemplo

Att,
Exemplo

From Me to Felipe Brait: (Privatel
Teste teste teste teste

o

h-','l:: message here...

m
m

Nesta aba ¢ possivel conversar em tempo real através de texto com todos os
demais participantes ou individualmente com um unico participante. Enquadrado em
vermelho na imagem acima esta o0 menu que controla se a mensagem ird para todos ou
para um participante individualmente. Clicando no menu todos os participantes serdo
listados, bastando escolher o nome de quem deseja mandar a mensagem. Caso deseje
enviar uma mensagem publica para todos os participantes basta selecionar o nome
“Everyone”. Na parte onde as mensagens aparecem ¢ possivel verificar para quem a
mensagem foi enviada, se foi para todos ou privadamente para uma Unica pessoa.
Uma mensagem publica aparece encabegada como “From Me to Everyone” (como
grifado em vermelho na imagem acima). J& uma mensagem particular aparece
encabecada como “From Me to Nome da Pessoa (Privately)”.

Durante as reunides do Copam esta ferramenta de chat pode ser usada para
facilitar o compartilhamento de textos pertinentes, tais como propostas de mogdes,
condicionantes, adequagdes ao texto da ata, etc.

- Enquadrado de marrom, também no canto superior direito na figura da tela
principal do Zoom, esta o botdo que controla se o Zoom roda no modo janela ou no
modo tela cheia (0 modo onde o menu iniciar e reldgio sdo sobrepostos e toda a tela
do monitor fica ocupada pelo aplicativo), representado por um icone de um quadrado
branco. Clicando neste icone podem-se alternar entre os dois modos. Recomendamos
fortemente que usem o modo janela (ou seja, ndo coloquem no modo tela cheia) com
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a janela do Zoom maximizada, pois no modo tela cheia a visualizagdo do chat e da
lista de participantes (que ¢ de suma importancia, conforme ja demonstrada) ¢ menos
funcional e para visualizd-las pode ser necessario sobrepor a imagem dos
participantes.

- Enquadrado em laranja na figura da tela principal do Zoom esta o botdo “Share
Screen”. Este botdo serve para compartilhar uma tela do seu computador com os
demais participantes. Muito util para mostrar figuras, mapas ou fazer apresentagdes
em Power Point para os demais participantes. Para utiliza-la clique no botdo “Share
Screen” e entdo uma janela similar a da figura abaixo aparecera.

) Select 2 window or an application that you want to share X

Basic Advanced Files

V4 i)

Whiteboard iPhone/iPad

Secretaria de Estado de Meio-Am... *

("] share computer sound | Optimize Screen Sharing for Video Clip m

Selecione a tela que gostaria de compartilhar (neste exemplo vamos compartilhar
a janela do Mozila Firefox aberta na pagina da Semad) e entdo clique no botdo azul
“Share”, no canto inferior da janela. A partir deste momento todos os demais
participantes verdo a tela que vocé selecionou compartilhar e vocé, enquanto estiver
compartilhando a tela, ndo podera ver os outros participantes, apenas ouvi-los, mas
eles poderdo continuar a te ver e ouvir normalmente.

Na parte superior central do seu monitor vocé verd um barra com varias
ferramentas, igual a da figura abaixo.
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Secretaria de Estado de Meio Ambiente
e Desenvolvimento Sustentavel

Este ¢ o menu de ferramentas do Zoom durante o compartilhamento de tela.
Algumas ferramentas continuam a mesma e funcionando da mesma maneira, como,
por exemplo, o botdo para silenciar a abrir o microfone. Outras sdo exclusivas do
modo compartilhamento de tela. Para finalizar o compartilhamento de tela e voltar a
tela principal do Zoom clique no botdo vermelho “Stop Share”, enquadrado de azul na
figura acima.

Quando o compartilhamento de tela ¢ iniciado por outro participante, a tela do
zoom aparecera da maneira mostrada na figura abaixo.

05:05 Kl = [CRS R 1 Rl

{ (@ meioambiente.mg.gov.br ()

portal - i
memambleme-mg

Assessoria dos...

Semad

Secretaria de Estado de Meio Ambiente

e Desenvolvimento Sustentavel

Acessibilidade |A+ a- A | 4

Voce esta em: Inicio

Pégina Inicial

Institucional

[/]

Start Video

A primeira coisa notavel é que, sempre que alguém inicia um compartilhamento
de tela com os demais participantes, o Zoom de quem recebe este compartilhamento
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entra automaticamente no modo tela cheia. O modo tela cheia suprime
automaticamente as abas de Chat e Participants, o que ¢ ruim para as necessidades das
videoconferéncias do Copam.

Portanto recomendamos fortemente que, quando alguém iniciar um
compartilhamento de tela, clique-se no botdo “Exit Full Screen” no canto superior
direito ou aperte a tecla “ESC” para sair do modo tela cheia. Assim o Zoom voltara
para o modo janela, como haviamos recomendado anteriormente que ele seja mantido.

Ao fazer isso a tela do Zoom se apresentard como na figura abaixo.

- o X

Participants (2)

05:05 Kl w

0 @ meioambiente.mg.gov.br

portal

oy e — p— p— Pp—
meioambiente-mg R =
I Felipe Brait
Secr :

Zoom Group Chat

Assessoria dos...

Acessibilidade [+ n- A | @

Voce estd em: Inicio

Observe que ha, perto da imagem dos participantes, na direita, um icone de duas
linhas brancas paralelas. Ao colocar o mouse sobre este icone e manté-lo pressionado
com o botdo esquerdo do mouse, é possivel controlar o tamanho da janela onde esta
sendo exibido o compartilhamento, obtendo um resultado semelhante ao da figura
abaixo.
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Felipe Brait

Assessoria dos...

Desta forma ¢ possivel controlar o tamanho da tela compartilhada, de forma que
seja possivel focar nos participantes ou nos detalhes da tela compartilhada, conforme
o usuario achar melhor e mais conveniente.

- Para finalizar a videoconferéncia clique em “End Meeting”, no canto inferior
direito.

1.6 - Entrando em uma videoconferéncia
Para entrar em uma reunido do Copam, faca o seguinte procedimento:

- Abra o Zoom Cloud Meetings pelo atalho da area de trabalho ou clique em
“Start Zoom” no menu iniciar.

- Na tela principal do Zoom, apos realizar o login em sua conta criada conforme
item 1.3, clique no botao “Join” (enquadrado de vermelho na figura abaixo).

MNew Meeting ~ Join

s

Schedule Share screen -

25



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
: Sistema Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos - Sisema
= Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel - Semad

- Preencha o primeiro campo de texto com o ID da reunido (este ID serad
fornecido pelo Nucleo dos Orgdos Colegiados para as reunides do Copam). No
segundo campo preencha seu nome como vocé deseja que os demais participantes
vejam e clique no botdo azul “Join”.

Join Meeting

.~ Meeting ID or Personal Link Mame

| 914-599-3345 v

Assessoria dos Orgéos Colegiados

() Do not connect to audio

m | Sl i

() Turn off my video

- Digite a senha (esta senha também sera fornecida pelo Nucleo dos Orgios
Colegiados para as reunides do Copam) e clique em “Join Meeting”.

) Enter meeting password X

Enter meeting password

- Meeting password

wwmnm| |

- Seré exibida uma janela avisando que a o moderador da reunido permitira sua
entrada em breve, como na figura abaixo. Estd ¢ a chamada sala de espera, na qual o
usudrio ficard até que algum moderador autorize sua entrada na reunido, o que pode
demorar alguns minutos, dependendo das circunstancias e da disponibilidade dos
moderadores.
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Please wait, the meeting host will let you in soon.

Reuniao COPAM

- Por fim, com a devida autorizagdo por um moderador, o usudrio entrara na sala
de videoconferéncia e uma janela como a da figura abaixo aparecera. Clique em “Join
with computer audio” e finalmente poderd iniciar sua participacdo na
videoconferéncia.

) Join Audio >

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

[ ) Automatically join audio by computer when joining a meeting

CAPITULO 2 - ORIENTACOES PARA SMARTPHONE

2.1 - Baixando e instalando o software Zoom Cloud Meeting

Abra o Play Store (se seu smartphone for Android) ou o Apple Store (se seu
smartphone for iPhone).

Play Store/ Radio FM Relogio Snapchat Spotify
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Uma vez com o Play Store ou Apple Store aberto, procure pelo “Zoom Cloud
Meetings” na barra de pesquisa na parte superior da tela. Geralmente basta digitar
“zoom” que o primeiro resultado da busca ja nos sugere o aplicativo desejado, como
pode ser visto na imagem a baixo.

& Zoo! X

¢

Z00M Cloud Meetings ]

Zoom

zombies
em filmes, musica e livros

zombies

Zoomerang

L L L L L

zoom videoconferéncia

Aperte no nome do aplicativo para ir para a tela de download, como na figura
abaixo. Clique em “Instalar” para comecar o procedimento de download e instalagdo
do aplicativo. Espere o procedimento acabar e entdo aperte o botdo em “Abrir”.
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< Q

see

ZOOM Cloud
Meetings

zoom.us
Abrir

Anincios - Sugestoes para vocé

oo s

Desinstalar

Wish - Para LinkedIn Kwai-Criar videos Zo
Comprar, Econo.. g B engragados par.. Pr
19 MB 37 MB 42

Ao abrir o aplicativo uma tela como a da figura abaixo surgira.

© .

Iniciar uma Reuniao

Iniciar ou ingressar em uma reunido de video em
movimento

Y,

P

N

/z\

‘\D/

Ingressar em uma reuniao

Registrar Efetuar Login
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2.2 - Criando uma conta

O usudrio pode escolher entre usar uma conta Google ou uma conta do Facebook
para se conectar a videoconferéncia, ou criar uma conta especifica no Zoom Cloud
Meetings. A escolha ¢ livre e o usuario pode conectar como desejar, mas
recomendamos que uma conta especifica seja criada e demonstraremos como fazé-lo
a partir de agora.

Abra o aplicativo do Zoom em seu smartphone e entdo aperte a opgao “Registrar”,
no canto inferior esquerdo (caso deseje se conectar ao Zoom através de uma conta
Google ou Facebook o usuério deve apertar o botdo fazer login e selecionar com qual
rede social deseja se registrar e entdo pular para o item 2.3 deste manual).

3 @

Iniciar uma Reuniao

Iniciar ou ingressar em uma reuniéo de video em
movimento

+

Da @

Ingressar em uma reuniao

Registrar Efetuar Login

Insira sua data de nascimento e aperte o botdo “Definir” para ir para a proxima
tela. Na proxima tela coloque seu nome, sobrenome, o e-mail que gostaria de registrar,
marque a opc¢do “Concordo com os Termos de servico” e entdo clique no botdo
“Préximo” no canto superior direito.
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< Registrar Proximo

nome@exemplo.com
Nome

Sobrenome

o Concordo com os Termos de servigo.

Um e-mail automatico serd encaminhado para o endereco de e-mail registrado.
Entre na caixa de entrada e verifique se o e-mail automatico chegou. Caso nao tenha
chegado em até 5 minutos, clique em “Reenviar outro e-mail” na tela igual, como na
da figura abaixo.

< Registrar

Enviamos um e-mail para verificar sua conta.

nome@exemplo.com

Nao recebeu o e-mail? Verifique a pasta de lixo eletrénico

Reenviar E-mail

Verificou seu e-mail em outros dispositivos?

Efetuar Login

O e-mail que chegara tera a seguinte forma:
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Zoom Efetuar Login

https:fustdweb. zoom us/activate ?code=|YPeCasguhhygP 1L TENEHy Y ypivinFyiWulL2J7

SVHIRUIYOM2puc C1VdWAAAAARALRALR FreglgRup

la wiste nossa Central de Suporte

Clique em “Ativar conta” para que uma nova janela no seu navegador seja aberta.
Caso a nova janela ndo abra, copie o link em azul no e-mail, abra uma nova aba no
seu navegador manualmente, cole o link e aperte Enter em seu teclado.

Na nova janela aparecera a seguinte pergunta (em inglés) “Vocé estd se

A

inscrevendo em nome de uma escola?”. Marque “Nao” e clique em continuar.

O @ zoom.us/signup/choos () @

ENTRAR EM UMAREUNIAO  REALIZAR UMAREUNIAO ~  EFETUAR

Are you signing up on behalf of a school?
Sim O Nio

( Continuar \
Shisalialacill!

Entdo surgira a tela para preencher o seu nome e escolher uma senha, como na
imagem abaixo.
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O @ zoom.us/activate?code @

Bem-Vindo ao Zoom!

3, Felipe Brait Su:
enha [

Preencha seu nome, sobrenome ¢ escolha uma senha. Lembrando que senha deve:
- Ter pelo menos 8 caracteres

- Ter pelo menos 1 letra (a, b, c...)

- Ter pelo menos 1 nimero (1, 2, 3...)

- Incluir caracteres em Maiuscula e Minuscula

Exemplo de senha que o Zoom aceita: 123@AbCd

Depois clique em “Continuar”. Na proxima tela clique em “Pular este passo”. O
processo de criacdo de conta foi finalizado e uma tela sugerindo uma reunido-teste
sera sugerida. Vamos ignorar estd sugestdo para fazer login, configurar alguns ajustes
e criar nossa propria videoconferéncia teste.
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2.3 - Primeiro acesso e configuragoes basicas do Zoom Cloud Meetings

Volte para a janela do aplicativo Zoom Cloud Meetings, clique em efetuar login e
preencha os dados da conta que acabou de criar, como na figura abaixo, e depois
pressione o botdo azul “Efetuar login”.

Cancelar Efetuar Login

nome@exemplo.com

ss e s e 000

Efetuar Login

Esqueceu a senha?

Apds alguns segundos o login sera efetuado e vocé terd acesso ao painel de
controle do Zoom, como mostrado na figura abaixo.

g Encontrar & Bater Papo

Q Pesquisa

0 00C

Nova reuniao Ingressar Agendar Compart

Encontre pessoas e comece a bater papo!

Adicionar contatos

» O @

Encontrar & Bater Reunites Contatos Configuragoes
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Pressione o botao “Configuracdes”, no canto inferior direito e a tela de
configuragdes sera exibida, como na imagem abaixo.

Configuragdes
. Felipe BAsico

Contatos
Reunido

Conversa

© O ©® =

% Bate Reuniges Contatc Configuragdes

Pressione o botdo “Reunido” e a tela abaixo sera exibida.

< Configuragoes da Reuniao

Conexdo automatica ao audio g
Sempre Desativar Meu Microfone
Sempre desativar meu microfone ao ingressar em

uma reunido

Sempre Desligar Meu Video

L

Sempre desligar meu video ac ingressar em uma
reuniao

Sempre exibir a caixa de didlogo de visualizagao ()

Sempre exibir a caixa de didlogo de visualizagdo do
video ao ingressar em uma reunido de video

Mastrar participantes com video desativado ()

Ver o avatar de participantes com video desativado
na exibicdo da galeria

Mostrar nome quando os participantes O
ingressarem

Mastrar nomes de participantes quando eles
ingressarem na reuniao
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Marque a opc¢do “Sempre Desativar Meu Microfone”, pressionando o botdo
deslizante para que ele fique azul. Depois pressione o botdo “Conexao automatica ao
audio”. Uma nova tela sera exibida, na qual deve ser marcada a opgdo “Usar a
Internet”, como na tela abaixo.

< Conexao automatica ao audio

Desativado

Usar a Internet v

Feito isto volte para a tela anterior, pressionando o botdo de voltar do seu
smartphone ou clicando na seta apontada para a esquerda no canto superior esquerdo.
Agora a tela de Configuragdes da Reunido devera estar tal qual a da figura abaixo.

< Configuragoes da Reuniao

Usar a

Conexao automatica ao audio | .

Sempre Desativar Meu Microfone ()

Sempre desativar meu microfone ao ingressar em
uma reuniao

Sempre Desligar Meu Video -

Sempre desligar meu video ao ingressar em uma
reuniao

Sempre exibir a caixa de dialogo de visualizagao O

Sempre exibir a caixa de dialogo de visualizagao do
video ao ingressar em uma reunido de video

Mostrar participantes com video desativado O

Ver o avatar de participantes com video desativado
na exibicdo da galeria

Mostrar nome quando os participantes
ingressarem
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Volte mais uma tela, pressionando o botdo de voltar do seu smartphone ou
clicando na seta apontada para a esquerda no canto superior esquerdo. Desta forma
chegard novamente a tela de configuracdes. Agora pressione o botdo “Encontrar &
Bater Papo” no canto inferior esquerdo, para voltar a tela inicial.

Para proceder com um teste e realizar as configuragdes basicas, pressione o botdo
laranja “Nova Reunido”, a esquerda na parte superior da tela. Na nova tela que ira
surgir, deixe as opgdes como estdo e pressione o botdo azul “Iniciar uma Reunido”.

Video ligado O

Usar ID Pessoal de Reunido (PMI)

667-699-2171 St

Iniciar uma Reuniao

Uma nova tela de fundo preto aparecera. Nesta tela serd solicitada permissao para
que o Zoom grave audio. Aperte a op¢do “PEMITIR”. Também sera solicitado
permissdo para que o Zoom tire fotos e grave videos. Também aperte a opg¢ao
“PEMITIR”.

Permitir que Zoom \9, Permitir que Zoom
tire fotos e grave grave audio?
videos?

2 de 2 NEGAR  PERMITIR 1de2 NERAR " FERMITIE

ApoOs concessao das permissoes, aparecera a tela principal da videoconferéncia.
Nesta janela é que sera feita a visualizagdo dos outros participantes, bem como estdo
dispostas todas as ferramentas da videoconferéncia.
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2.4 - Ferramentas basicas do Zoom Cloud Meetings

A primeira fungdo a se destacar ¢ a possibilidade de mudar do modo “Visdo do
orador” para o modo “Visdo em galeria”. Por padrdo a tela principal do Zoom sempre
inicia no modo “Visdo do orador”. Neste modo aparece grande e centralizada a
imagem de quem estiver falando naquele momento, e no canto inferior direito, bem
menor, a propria imagem do usudrio. Deslizando a tela para a direita, ou seja, fazendo
um movimento com o dedo encostado na tela da direta para a esquerda (movimento
tipico de movimentar para a proxima tela/figura em telas touchscreen), o usuario pode
alterar para o modo “Visdo em galeria”. Neste modo sdo exibidas até 4 imagens lado a
lado dos participantes, independente de quem estiver falando, sendo a organizagdo das
imagens automatica e por ordem de entrada na sala de videoconferéncia.

Na figura abaixo esta a tela principal do Zoom, no modo “Visdo do orador” para
um computador com a camera desligada. Ao fazer um toque na tela, seja no modo
Visao do orador ou no modo Visdo em galeria, uma lista de ferramentas e opgdes sera
exibida, como pode ser visto na figura abaixo.

717-5385-0184&
Senha: 5Xa26S

Desativar mudo. % Iniciar Video Compartilhar, Participantes

E possivel identificar na figura acima que 4 fungdes e ferramentas principais
estdo enquadradas. Vamos identifica-las:

- Enquadrado de vermelho temos a o botdo que controla o microfone. Na figura
acima o icone do microfone estd vermelho, cortado por uma listra diagonal e escrito
em baixo “Desativar Mudo”. Isto significa que o microfone esta fechado, ou seja, tudo
que for dito ndo sera ouvido pelos demais participantes da videoconferéncia. Ao clicar

no botao do desenho do microfone o microfone sera aberto, seu icone mudara para o
38



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Sistema Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos - Sisema

Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel - Semad

de um microfone branco escrito “Silenciar” em baixo. A partir deste momento tudo o
que for dito sera escutado pelos demais participantes.

Durante as reunides do Copam ¢ imprescindivel que, exceto nos momentos de
manifestacdo efetiva, o microfone fique sempre no estado fechado, ou seja, quando o
icone do microfone estd vermelho, pois devido ao grande numero de participantes
muitos ruidos poderdo entrar e¢ atrapalhar o andamento da reunido, bem como o
entendimento da manifestacio de quem efetivamente estiver falando, caso todos
deixem seus microfones abertos simultaneamente.

- Enquadrado de azul na figura da tela principal do Zoom estd o botdo que
controla a camera do smartphone. No caso da figura acima a camera estd desligada,
portanto o icone do botdo estd representado por uma camera vermelha cortada por
uma listra diagonal, escrito em baixo “Iniciar Video”. Isto significa que nenhum
participante poderd ver a sua imagem. Ao clicar no botdo o icone mudard para uma
camera branca e em baixo ficard escrito “Interromper Video”. Isto significard que
agora todos os demais participantes poderdo ver a imagem captada pela sua cdmera do
smartphone.

Durante as reunides do Copam ¢ imprescindivel que a camera fique ligada
durante todo o tempo, excetuando os momentos nos quais, por motivo de for¢a maior,
houver necessidade de realmente interromper a transmissdo de imagem do seu
smartphone para a videoconferéncia.

- Enquadrado em laranja na figura da tela principal do Zoom estd o botdo
“Compartilhar”. Este botdo serve para que os demais participantes possam ver uma
foto ou documento PDF que estejam armazenados em no smartphone ou uma das
nuvens conectadas ao smartphone do usuario, ou entdo possam ver a tela do seu
smartphone e tudo que o usudrio estiver fazendo nele. Ao pressionar o botdo
“Compartilhar”, um menu com diversas opgdes sera exibido, como na tela abaixo.

Foto

Documento

Caixa

Dropbox

Google Drive

Microsoft OneDrive

Silenciar Iniciar Video Compartilhar Participantes

Cabe ao usuario selecionar o que deseja compartilhar pressionando a opgao
pertinente.
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Caso escolha compartilhar um documento ou uma foto o arquivo compartilhado
sera exibido na tela principal do Zoom, no lugar da imagem dos participantes que
estava sendo exibida até entdo. Isto significa que ndo ¢ possivel visualizar os demais
participantes enquanto se compartilha um arquivo, porém ainda ¢é possivel ouvi-los.
Os demais participantes ainda o escutardo. Apds iniciar um compartilhamento de
arquivo, o icone do botao Compartilhar mudara de uma seta para cima verde para um
X vermelho e onde estd escrito “Compartilhar” passara a estar escrito “Interromper
compartilhamento”. Ou seja, para encerrar um compartilhamento basta pressionar este
botao e o compartilhamento sera finalizando e os participantes voltarao a ser exibidos
como antes.

Caso escolha compartilhar a propria tela o usudrio sera levado para a tela inicial
do seu proprio smartphone e a partir deste momento tudo que ele fizer em seu
smartphone sera visualizado pelos demais participantes. Isto significa que ndo ¢
possivel visualizar os demais participantes enquanto se compartilha a propria tela,
porém ainda ¢é possivel ouvi-los. Os demais participantes ainda o escutardo. Para
finalizar o compartilhamento da propria tela pressione o icone de um quadrado cinza
com uma seta apontada para a direita na lateral esquerda da tela do smartphone
(apontado por uma seta vermelha na primeira figura abaixo), para que se abra o menu
de compartilhamento de tela e entdo pressione o botdo “Interromper
Compartilhamento”, enquadrado de azul na segunda figura abaixo.
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Desta forma o compartilhamento sera finalizando e a tela principal do Zoom sera
novamente exibida em seu smartphone. Os participantes voltardo a ser mostrados
como antes.

- Enquadrado de rosa na figura da tela principal do Zoom estd o botdo com um

icone de reticéncias escrito “Mais”. Ao clicar neste botdo um menu sera aberto, como
mostrado na figura abaixo.
OBSERVACAO: Caso esteja fazendo uma videoconferéncia teste, criada por si
mesmo, o menu do botdo “Mais” serd diferente, contendo menos opgdes. As figuras e
explicagdes dadas neste manual levam em consideracdo a realidade que o participante
encontrara durante as reunides do Copam, portanto mesmo que nao consiga ver estas
opg¢des no menu “Mais” neste momento leia com atencdo todas as explicacdes
contidas sobre este menu.

b
.

Desconectar Audio

Bate-papo

Levantar Mdo

Ocultar participantes com video desativado

Ocultar nome quando os participantes ingressarem

Y | ¢

Silenciar Interromper Video Compartilhar Participantes

A primeira op¢do do menu a qual devemos dar atencdo ¢ o “Bate-papo”. Ao
pressionar esta op¢do serd aberta a tela de bate-papo, tal qual a figura abaixo.
Enquanto estiver nesta tela, a transmissdo da propria imagem para os demais
participantes sera pausada, porém o audio, tanto o envio quanto recebimento,
continuarao normais.
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\Fechar Bate-papo

Teste

e W48
= =

Exemplo

Enviar para

Enquadrado de laranja na figura acima temos o campo onde devem ser
selecionados os destinatarios da mensagem. Selecionando “Todos” a mensagem sera
publica e entregue a todos os participantes da reunido, como demonstrado no
cabecalho da mensagem acima, grifado de vermelho. Selecionando um participante
especifico a mensagem serd enviada somente para este participante, como demonstra
o cabegalho da mensagem, grifado de laranja na imagem. Para fechar o bate papo
basta pressionar o botdo de voltar de seu smartphone ou pressionar o botdo Fechar,
enquadrado de verde no canto superior esquerdo da imagem acima.

A segunda op¢ao do menu a qual devemos dar atengdo ¢ a opcdo de “Levantar a
mao”. Esta op¢do serve para levantar a mao virtualmente, o que nos conselhos do
Copam significa que a palavra foi pedida. Uma vez que este botdo seja pressionado
uma mao levantada aparece no centro da parte inferior da tela, como mostrado na
figura abaixo, indicando que o usudrio solicitou a palavra.

717-5385-0184&
Senha: 5Xa26S

0 - | )

Silenciar Interromper Video Compartilhar Participantes
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Durante as reunides do Copam, como todos os participantes devem manter seus
microfones sempre fechados e abri-los somente quando lhes for concedida a palavra,
s0 sera dada pelo Presidente a palavra para aqueles participantes que
levantarem a mao virtual, para evitar tumultos. Portanto familiarize-se com esta
funcao, pois ela significa a garantia de que sua manifestacdo ocorrerd corretamente.

Para abaixar a mao virtual basta pressionar o botdo “Mais” ¢ no menu onde
estava o botdo “Levantar a mao” estard “Abaixar a mao”, caso ela ainda esteja
levantada.

Por fim, para sair de uma sala de videoconferéncia basta pressionar o botao
“Sair”, no canto superior direito da tela principal do Zoom.

2.5 - Entrando em uma videoconferéncia
Para entrar em uma reunido do Copam, fagam o seguinte procedimento:
- Abra o aplicativo do Zoom Cloud Meeting.

- Na tela principal do Zoom, apos realizar o login em sua conta criada conforme
orientado no item 2.2, clique no botdo “Ingressar” (enquadrado de vermelho na figura
abaixo).

g Encontrar & Bater Papo

Encontre pessoas e comece a bater papo!

Adicionar contatos
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- Preencha o primeiro campo de texto com o ID da reunido (este ID serd
fornecido pelo Nucleo de Orgdos Colegiados para as reunides do Copam). No
segundo campo preencha seu nome como vocé deseja que os demais participantes
vejam e depois pressione o botdo azul “Ingressar na Reuniao”.

< Ingressar em uma reuniao

797 9642 2373 v

Ingressar com nome do link pessoal

Felipe

Ingressar na Reuniao

Se voce recebeud um link de convite, toque no link

para Ingressar na reuniac

OPCOES DE ENTRADA
N&o Conectar Ao Audio .
Desligar Meu Video : g

- Digite a senha (esta senha também sera fornecida pelo Nucleo de Orgios
Colegiados para as reunides do Copam) e pressione “Ok”.

Insira a senha da reuniao

Cancelar OK

- Na proxima tela pressione o botdo azul “Ingressar com video”.
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>
Visualizagao do video

Sempre exibir a caixa de dialogo de
visualizagao do video ao ingressar
em uma reunido de video

Ingressar sem video

- Sera exibida uma tela avisando que o anfitrido da reunido permitird sua entrada
em breve, como na figura abaixo. Esta ¢ a chamada sala de espera. O usudrio ficara
nesta sala de espera até que algum moderador autorize sua entrada, o que pode
demorar alguns minutos, dependendo das circunstancias e da disponibilidade dos
moderadores. Por fim, com a devida autorizagdo por um moderador, o usuario entrara
na sala de videoconferéncia e iniciar sua participagao.

Por fim, além de desejamos a todos os conselheiros as boas-vindas, desejamos
uma proveitosa reunifio colegiada e nos colocamos a disposicio para quaisquer
duvidas!!!

Niicleo dos Orgios Colegiados
Secretaria Executiva do Copam e CERH-MG

"Feliz aquele que transfere o que sabe
e aprende o que ensina." Cora Coralina
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