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1. Introdução 

 

 

As plataformas de videoconferência assumem um papel essencial na educação, permitindo à 

comunidade educativa trabalhar colaborativamente à distância, bem como cumprir rigorosamente 

as recomendações emanadas pelas  autoridades,  no sentido da contenção da  pandemia COVID-19 

e minimização do risco  de contágio.  

A Google disponibiliza a plataforma de videoconferências Google Reunião (Meet), integrada no 

pacote G Suite Education, que permite aos docentes possuidores de um email @jaimemoniz.com 

aceder às funcionalidades do Google Reunião integradas no seu email.  

A integração do Meet no Gmail representa um avanço significativo na melhoria da usabilidade, uma 

vez que que permite ao docente, dentro do seu email G Suite, criar reuniões, participar em reuniões 

ou consultar a lista de reuniões existentes (previamente agendadas no calendário Google). 

A realização de videoconferências no Meet, não requer instalação de software, tudo é feito no 

browser online, o que facilita a sua implementação. 

Este conjunto de procedimentos pode ser facilmente adaptado para a execução de trabalho 

colaborativo, nomeadamente as reuniões de grupo disciplinar, conferências com os alunos ou 

outras. 

 

 

 



Escola Secundária Jaime Moniz 
Ano letivo 2020/2021 

 

Rui Brás – Coordenador TIC 3 

 

2. Videoconferência no Google Meet – opções para o Diretor de Turma 

O Diretor de Turma, na qualidade de criador/anfitrião da reunião, dispõe de três cenários diferentes para 

gerir as reuniões à distância através do Meet: 

1. Cria a reunião e clica sucessivamente nos botões “Participar”, entra na reunião/videoconferência e 

convida os participantes (mais simples do ponto de vista da usabilidade), ficando dentro da reunião à 

espera da participação dos colegas.  

2. Cria a reunião e utiliza o email para enviar o link de participação para o email dos colegas. 

3. Cria a reunião através do calendário Google. 

Resumo dos procedimentos 

O Diretor de turma: 

1. Inicia a sessão no seu email G Suite (por exemplo: dt1199@jaimemoniz.com). 

2. Cria a videoconferência no Google Meet (clicar à esquerda em “Nova reunião”).  

3. Convida os professores do conselho de turma para participarem na reunião (ou copia o link da 

reunião para ser enviado por email ou entra diretamente na reunião e convida os colegas, do 

interior da mesma). 

4. Partilha o seu ecrã, ou seja, o seu ambiente de trabalho/janela com os colegas (“Apresentar”).  

Os professores do Conselho de Turma: 

5. Aderem/participam na reunião (dentro do seu email clicam no link/convite recebido ou inserem 

o código da reunião). Podem aceder à reunião através do seu PC/Portátil ou do seu telemóvel 

(instalar o Google Meet no telemóvel).  

6. Autorizam o Chrome/Firefox a usar o microfone e a câmara.  

Notas:  

Quando solicitado, todos os intervenientes devem permitir/autorizar que o browser que estão a 

usar (Chrome, Firefox, Edge) utilize o microfone e a câmara do PC/Portátil. 

Se a qualidade da videoconferência não for a melhor, os participantes podem desligar o seu 

microfone ou a sua câmara. 
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3. Criar e participar em reuniões do Meet, dentro do email jaimemoniz.com  

Primeiro tem de fazer login, no seu email jaimemoniz.com. Dentro do email, no menu à esquerda, 

temos “Nova reunião” e “As minhas reuniões” (nova funcionalidade). 

 

 

 

 

Clicando em “As minhas reuniões”, a janela do email expande-se para a direita e poderá ver mais 

opções abaixo da palavra “Meet”, nomeadamente a lista das reuniões que estão agendadas 

(calendário Google), bem como botões para criar uma nova reunião (“Nova reunião”) ou 

participar/aderir a uma reunião existente (“Participar numa reunião”) e “Participar”, à direita. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1. Criar uma nova reunião e convidar participantes para a reunião 

Tem 2 opções: com a janela do email contraída a) ou expandida b), clicar em “Nova reunião”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) 

b) 
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3.2. Partilhar a reunião (convidar participantes) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Se clicar em “Participar”, segue diretamente para a reunião que acabou de criar. Na janela 

seguinte volta a clicar em “Participar”, entra na reunião e convida os participantes, do interior 

da reunião. 

b) Clicando no botão à direita copia o link da reunião para a memória RAM do dispositivo, para 

depois colar este link no email e enviar aos participantes, ou guardá-lo para uso futuro. 

c) Ao clicar em “Enviar convite”, surgem 2 opções: “Copiar convite para a reunião” c)1. e “Partilhar 

por email” c)2. Ver imagem abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) 

b) 

c) 

c) 1. 

c) 2. 

c) 

a) 

b) 
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c)1.   Clicando em “Copiar convite para a reunião” copia as informações da reunião para a 

memória RAM do dispositivo. Semelhante à opção b) acima. 

c)2.   Se optar por clicar em “Partilhar por email”, abre-se um novo separadador, com uma janela 

de email, onde pode inserir o email dos participantes e clicar em “Enviar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O endereço/link da reunião e o código da reunião 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O endereço da reunião (vulgo link) segue no conteúdo do email e pode ser inserido (colado) 

diretamente no url do browser, para abrir a janela da reunião (ver figura acima). 

meet.google.com/kim-hbum-tid 

 Código da reunião 

Endereço/link da reunião 

c) 2. 

Endereço/link da reunião 

Código da reunião 
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O convite enviado por email contém um link clicável para participar na reunião. O criador da reunião 

(DT) também pode aceder aos seus emails enviados e clicar nesse link, para participar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro do email 

clicar no link da 

reunião para 

participar na 

mesma 

  

 

 

 

Abre-se a janela da 

reunião 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em 

“Participar” 

para entrar na 

reunião 
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Se, após criar a reunião, clicar em “Participar” (não vai copiar links, mas sim seguir para a reunião) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

a) 

Dentro do email, ao criar 

nova a reunião, se optar 

por clicar em “Participar” 

 

com  apenas 2 cliques 

entrará na nova reunião. 

 

 

 

Clique em “Participar” 

No interior da reunião: 

 

Clique em “Adicionar pessoas” 

 

O efeito esbatido em segundo 

plano, traz melhorias ao nível da 

privacidade dos participantes. 
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3.3. Participar numa reunião  

O docente do Conselho de Turma pode participar numa reunião do Meet, clicando no link/convite 

enviado para o seu email a) ou inserindo o código da reunião b) (após clicar em “As minhas 

reuniões”). O criador da reunião também pode participar na reunião, clicando no link ou inserindo 

o código da mesma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Dentro da reunião: 

 

Inserir os endereços 

de email dos 

participantes 

 

 

 

Clique em “Enviar 

email” 

Dentro do email clique 

no link da reunião. 

 

Abre-se um novo 

separador com a 

janela da reunião  

Clique em “Participar” 

a) 
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3.3.1. Participar numa reunião inserindo o código da reunião. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será redirecionado para a janela da reunião. 

b) 

 

 

                                                   2. Clique em “Participar numa reunião” 

 

 

 

1. Clique em “As minhas reuniões”  

 

Inserir o código da reunião 

 

 

 

 

Clique em “Participar” 

Quando o DT envia os 

convites do interior da 

reunião, o aspeto do 

link/convite para 

participar, recebido no 

email, será semelhante a 

este 

 

 

Clique em “Participar na 

reunião” 
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3.4. Interior da reunião no Meet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apresentar 

o ecrã 

Definições 

Detalhes Controlo e segurança Microfone 
Sair Câmara Apresentar 

o ecrã 

Definições 
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Apenas o criador da reunião tem acesso aos “Controlos de anfitrião”. As indicações estão expostas de 

forma clara e acessível. Temos “Acesso rápido”, “Partilhar o ecrã” e “Enviar mensagens de chat”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em “Definições”, para além das definições de áudio e vídeo, temos acesso aos controlos de anfitrião, para 

definir regras de participação,  de partilha de ecrã e de envio de mensagens de chat. 

Controlos de anfitrião 

Controlos de anfitrião 
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3.5. Participar em reuniões usando o telemóvel 

Instalar o “Google Meet” a partir da Play Store. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Participar numa reunião 

Toque em “Participar 

numa reunião” 

Criar uma reunião 

Toque em “Nova reunião”. 

Toque em “Reunir” 

para aceder ao 

Meet 

Toque em 

“Correio” 

para aceder  

ao Gmail 

Participar numa reunião 

inserindo o código da 

reunião 

etu-vtgx-emj 

Toque em 

“Participar” 
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Participar numa reunião a partir do Gmail do telemóvel   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Interior da reunião 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Toque no link enviado 

para o Gmail 

Toque em 

“Participar” 

Toque em 

“Partilhar 

convite” para 

adicionar 

participantes 
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3.6. Criar e participar em reuniões usando o calendário Goolge 

3.6.1. Criar reuniões no calendário Google 

O agendamento das reuniões, através do calendário da Google associado à conta G Suite, traz algumas 

vantagens. A marcação antecipada das reuniões possibilita informar os participantes/convidados com 

antecedência, as eventuais alterações são comunicadas aos participantes e podem ser anexados ficheiros ao 

calendário, que aparecerão como anexos disponíveis no interior da reunião/videoconferência.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O Calendário Google envia o convite para o email dos participantes, bem como os respetivos anexos. Os 

documentos anexados num evento do calendário Google são disponibilizados dentro da reunião.   

Em cima, à direita pode 

aceder ao calendário Google 

Clique numa das células do calendário em 

branco, para criar um evento. 

Preencher os 

detalhes do evento 

Criar 

videoconferência do 

Meet para o evento 

Criar uma reunião no calendário 
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Clique numa das células do calendário, contendo um evento existente, para aceder aos detalhes do 

mesmo. 

Clique no lápis para editar 

 os detalhes do evento 

Documento anexado ao evento.  

Este documento fica disponível 

no interior da reunião. 

Editar um 

evento/reunião 

existente 
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Detalhes do evento “Reunião de Coordenação”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6.2. Participar em reuniões criadas no calendário Google 

Dentro do seu email, com a janela expandida, pode participar na videoconferência clicando em “Participar”. 

Será redirecionado para a janela da videoconferência. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique para anexar mais documentos à reunião 

Inserir o email  

dos participantes 
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O docente recebe dentro do seu email a notificação do evento/reunião. Pode clicar nesse link para 

participar na videoconferência. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em “Participar” 

Clique no link para participar na 

reunião. 

Será redirecionado para a 

janela da videoconferência. 

Dentro do seu email  

Anexo adicionado ao calendário 
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Se houver alguma atualização do evento, o docente recebe dentro do seu email a notificação da 

atualização. Pode clicar nesse link para participar na videoconferência. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será redirecionado para a janela da videoconferência. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no link para 

participar na reunião. 

Será redirecionado para a 

janela da 

videoconferência. 

Clique em “Participar” 


