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Guia de Configuração do Google Meet para Defesas e Qualificações de Tese em 
Formato Híbrido 

1. Abrir o navegador 

2. Na barra de endereços, digitar https://meet.google.com e apertar “Enter” no teclado 

3. Clicar em “Fazer login”: 

 
4. Fazer o “login” com o seu e-mail institucional da Unicamp. 

 

5. Clicar no botão Nova reunião: 

 

https://meet.google.com/


 

Universidade Estadual de Campinas 
Faculdade de Engenharia Elétrica Unicamp 
Seção de Apoio Técnico ao Ensino - SATE 

Coordenadoria de Apoio Técnico ao Ensino e Pesquisa - CATEP 
    

 

   

SATE – CATEP- FEEC – Unicamp 
Faculdade de Engenharia Elétrica e Computação : Fone (19) 3521-3839 

6. Clicar em “Agendar no Google Agenda”: 

 
7. Na seguinte tela, dar um título para a reunião, marcar o horário da reunião e 

adicionar os convidados para reunião: 
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8.  Clicar no botão de “Opções da videochamada”: 

 
 

9. Clicar na opção “Convidados” na nova tela: 
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10. Marcar a opção “Todas as pessoas são espectadores por padrão”: 
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11. Ainda na mesma tela, adicionar os membros da reunião que poderão abrir câmera e 

microfone como Colaboradores, e se necessário, adicionar o professor orientador em 

Coorganizadores (permissão para alterar configurações da reunião e gerenciar a 

reunião se necessário). Observação: os nomes só aparecem corretamente como 

opções se adicionados como convidados no passo número 7: 

 

 
 

12. Clicar em Salvar 

 

13. Na tela principal, verificar se todos os dados estão corretos (data, horário, local) 
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14. Ao clicar no botão Copiar informações da videoconferência, o link para a reunião será 

copiado, e poderá ser compartilhado (ex: E-mail, WhatsApp, etc.).  

 

15. Clique em Salvar para finalizar o agendamento da reunião via Google Meet: 
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16. Também é possivel tornar um espectador em colaborador durante a videochamada, 

clicando em “Mais ações” do lado do ícone da pessoa. 

 
17. Em seguida, clicando em Tornar um Colaborador, a pessoa deixará de ser espectador. 

 


