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Como solicitar o E-mail Institucional?

Primeiramente para ter acesso as ferramentas do GSuite precisamos fazer a
solicitacao do e-mail institucional, para isso precisamos acessar o Sigrh.

o B Secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (10) - cec X | [l Universidade Federal de Sc X | B Portal UFS % IR SIGRH - Sistema Integrade X+ aQ X
< C 83 | @ wwwsigrhufsbr/sigrh/loginjsf e >0 & =

UFS - SIGRH - Sistema Integrado de Gestfio de Recursos Humanos

ATENGAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGEleigio
(Eleices Admi

SIGAA SIPAC SIGRH SIGADMIN
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humancs) (Admi fo e

8@ & ©

perdeu o e-mail de confirmagio de cadastro? Clique aqui para recuperd-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recuperd-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recuperd-la.

v

Entrar no Sistema
L
semha: [ ]

servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
@ cligue no link abaixo.

Cadastre-se

@ cete sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue iuui.t

SIGRH | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo/UFS - - | Copyright € 2007-2020 - UFRN - v4,6.15 -r12021-9de629aab3

ApOs acessar o sistema, ir na aba SOLICITACOES/E-MAIL
INSTITUCIONAL/SOLICITAR E-MAIL INSTITUCIONAL.
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UFS - SIGRH - Sistema Integrado de Gestio de Recursos Humanos
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Assim que o e-mail institucional estiver criado, vocé recebera um aviso no
e-mail cadastrado no sistema e devera seguir as instrucoes contidas no e-
mail para finalizar esta etapa.

Como criar uma sala de reuniao no Meet?

Ja com o e-mail institucional criado, basta acessar o site do Meet
(https.//meet.google.com) e entrar com a sua conta. Apos conectar, clicar
em “INICIAR OU PARTICIPAR DE UMA REUNIAO".

(T Escola Virtual Goy X | M Caixa de entrada (9) - cech X @ Meet X + Q _ g X
£ C & @ meetgoogle.com B >0 &L =

® Meet 10:44 - ter,25de ago.

(

i
9
\

Iniciar ou participar de uma reuniao

Nada agendado hoje

Em seguida basta deixar em branco (para criar a sala de reuniao) ou
digite o codigo da sala (caso queira ingressar em uma sala de reuniao
existente).

O T Escola Virtual Gov X | M Caixa de entrada (9) - cech X | @ Meet x Bt Q. - 1

X

< C % @ meetgooglecom B >0 L

Iniciar ou participar de uma reunido

Digite o apelido ou cddigo da reunido. Para iniciar sua prépria
reunido, digite um apelido ou deixe o campo em branco.

Saiba como agendar uma reunizo Continuar



https://meet.google.com/

Agora basta clicar em "PARTICIPAR AGORA" e esperar enquanto a
sala esta sendo criada.

@ T Escola Virtal Gov X | M Caixa de entr 2 Q) Meet hvswavm-cuy X |+ aQ _ g

X

< C 88 | M@ meetgoogle.com/hvs-wzym-cuy B >0 L

0] cech@academico.ufs.br
Meet Alternar conta

teste
$6 vocé esta aqui

o A s s s
A camera estd iniciando [ Apresentar

Outras opgdes

% Usar smartphone para participar com dudio

Copie o codigo da sala e passe para os contatos que irao participar da
reuniao.

= Escola Virtual Gov X | M Caixa d. 2 Q Meet hvs-wavm-cuy X+ Q _ g

it x

< C 88 | =M@ meetgoogle.com/hvs-wzym-cuy B >0 L

Adicionar outras pessoas

teste

https://meet.google.com/hvs-wzvm-cuy
Ligar para reunido: (US) +1252-528-7963 PIN: 149 663 120#

IO copiar informacaes sobre como participar

2+ Adic. pessoas




Para gravar a reuniao basta clicar ;" e em seguida em “GRAVAR
REUNIAQ". Para finalizar a gravacao repetir o passo clicando em
“INTERROMPER GRAVACAO"

Gravar reunido

Alterar layout

Il Telacheia
Afivar legendas
Configuragtes

Ouvir 2 reunido por telefone

Informar um problema
Denunciar abuso

Ajuda

Detalhes da reunidgo ~ LA :
Apresentar agora
. - .
. . " , — g

Caso queira apresentar algo em Powerpoint, Word, PDF, etc., abra o
arquivo a ser apresentado e posteriormente clicar no botao “APRESENTAR
AGORA" e em seguida clicar em "UMA JANELA",

(5 = Escola Virtual Gov X | M Caixa de entrada (3) - cech X | @ Meet: hvs-wavm-cuy x|+ Q

|
i
X

< C 88 | =M@ meetgoogle.com/hvs-wzym-cuy B> Q0 L

Apresentar

0 Atelainteira

S e

[ Uma uia do Chrome

ese 2 AR -
Apresentar agora
) ' e . ) ’

< Wl 1129




Em seguida selecione a janela que deseja apresentar e clique no
botao “COMPARTILHAR".

0 A Secretaria Virtual X | M RE: Reunido Ordinria R X | JB Universidade Federal de X @ Meet: kei-majs-skc X | B Portal UFS X | [ SIGRH - Sistema Integra. X | + Q _ 7 X
> C 88  BM@ meetgooglecom/kei-majs-ske B4 =

Compartilhar uma janela de aplicativo

mpartilhar ¢ contedde de sua tela com mee

© Cpera des
compart

eja co

Detalhes da reuniao ~ e el @
P y .

Como agendar as reunioes pelo Google Agenda?

Acesse o seu e-mail institucional, em seguida clicar em “GOOGLE
APPS/ANGENDA".

™M Gmail Q - @ @ GSLJ'IDO

[ o- ¢ ®© M &

A Importantes e nde lidas
- [0 cCaixade entrada




Assim que entrar na agenda apertar o botao “CRIAR".

0 O Secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cech X [l Universidade Federal de ¢ X [l Universidade Federal de 50 X m Portal UFS x|+ Q — [l X
< C = B  calendargoogle.com/calendar/u/1/r B >0 L =
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Minhas agendas ~ 160
CENTRO DE EDUCAGAOE ..
EL
Aniversarios
Lembretes 9FM
[ Tarefas
10PM
Outras agendas + A

1PM

Holidays in Brazil

Adicionar o titulo da reuniao, configurar data e hora da reuniao,
adicionar Convidados (lista de e-mails que serao notificados da reuniao),
clicar em “ADICIONAR VIDEOCONFERENCIA DO GOOGLE MEET' e depois
clicar em "“SALVAR".

O & Secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cech X [ Universidade Federal de S¢ X [l Universidade Federal de 5 X &. Portal UFS X |+ (o} — X
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o
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Evento  Ausente Lembrete Horarios disponiveis

a
+
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7 % ® o 1 2 3 3pm
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Reunido com...

‘ Q Adicionar videoconferéncia do Google Meet
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Aniversrios

Lembretes 9PM
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10pm

Qutras agendas + A

1PM

Holidays in Brazil




Obs. Caso nao adicione convidados, copiar o link gerado apos clicar

em "ADICIONAR VIDEOCONFERENCIA DO GOOGLE MEET’ para
disponibilizacao.

0 O Secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cech X I Universidade Federal de Sc X il Universidade Federal de 5« X | B Portal UFS X | + Q _ 3
< C 88 & calendargoogle.com/calendar/u/1/r B0 L =
@ = Agenda Hofs < > e catambn da 2000 Q ® ® oa- # GSute @
= X
TER. 2]
| criar o Adicionar titulo
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>

Holidays in Brazil




Como cadastrar as turmas pelo Google

Classroom?

Acesse o seu e-mail institucional, em seguida clicar em "GOOGLE
APPS/CLASSROOM".

O e e M G e Y -
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v B 5 0
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V 8 6 0 ©

@ g
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o E & poapiecom

M1 Gemail o
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b Eserever

Firalew sgurn Confysiey S fisuag

~ Importanted ¢ nbo ldss

Caina de enernda ]

Com eIuels

Para criar uma turma basta clicar “+

Secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cec

C 8 @ classroom.google.com/u/1/h

= Google Sala de Aula

X

Universidade Federal de S« X ¥ Turmas X e

Voceé nao estd vendo suas turmas existentes?

Tentar com outra conta

Cliirgaas  Clidasd Prist

B 0 S Al o i

o=

@ > Q
~+ e

Participar da turma
Criar turma
T

Crie ou participe da sua primeira turma

a x
O




Apos preencher o nome da turma, apertar o botao “CRIAR".

o B Secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cech X | [ Universidade Federal de S X | I Turmas X + Q. X
< (&) & classroom.google.com/u/1/h B >Q & =

Criar turma

Nome da turma (obrigatério)

8@ & ©

v

Secdo

3

Assunto

Q@

Cancelar

= P | 3 w < ) al B 1000

Apods a turma ser criada, clicar em "GERAR O LINK DO MEET". Para que seja
gerado o link para as aulas em videoconferéncia.

Q @ secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cech X | [RUniversidade Federal de S« X | ¥ Teste X pk Clogy = X

< C 8 & classroom.google.com/u/1/c/MTUAMTIWMTU4M}Y2 @ >0 & =
m = Teste Mural Atividades Pessoas Notas FC I e
«

Teste

Cédigo da turma fmj2mf6 [ 3

Link do Meet Gerar o link do Meet @

8@ o ©

> Selecionar tema
Fazer upload da foto
® Préximas atividades Compartilhe algo com sua turma. 2
Nenhuma atividade para a
@ préxima semana

Vistialzsrtdo Comunique-se com sua turma aqui

D Crie e programe avisos

[E] Responda as postagens dos alunos

2 (N3 11:58



Para criar atividades basta ir na aba “ATIVIDADES" e depois clicar no botao
‘CRIAR".

Q = secretaria Vitual X | M Caixa de entrada (9) - ceci X | 8 Universidade Federal de S X Atividades de Teste x e s
& 88 @ classroom.google.com/u/1/w/MTUAMTIWMTUAMjY2/t/all @ >0 & =
= Teste Mural Atividades Pessoas Notas & e
=)
- O Meet E Google Agenda [[] Pasta da turma no Google Drive

B Atividade .
o sua turma aqui
@ Ej Atividade com teste

Pergunta atividades em médulos ou unidades
>

E] Material jue vocé quer que os alunos vejam
QQ

2 Reutilizar postagem
® B Topico

A i)l B 12110

Para cadastrar os alunos basta clicar na aba "PESSOAS" e depois apertar no
botao “+"

Q) secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cech X | [ Universidade Federal deS¢ X [ Pessoas em Tel X + a X
< 88 & classroom.google.com/u/1/r/MTUAMTIWMTU4M}Y2/s0rt-last-name B >0 & =
&) = Teste Mural Atividades Pestoas Notas & o
o
o Professores &
S R .
; CENTRO DE EDUCACAQ E CIENCIAS HUMANAS
)
B
Alunos 2
Q
O]

< Bl 1203



Para gerenciar todas as turmas basta clicar no “"MENU PRINCIPAL".

o B Secretaria Virtual X | M Caixa de entrada (9) - cech X | R Universidade Federal de S¢ X ¥ Teste X bk Qo = X
< C 8 @ classroom.google.com/u/1/c/MTUAMTIWMTU4MjY2 @ >Q & =

O]

= Mural Atividades Pessoas Notas & 0

Teste

Codigo da turma fmj2mf6 [

Link do Meet Gerar o link do Meet @)

@ o ©

Selecionar tema
Fazer upload da foto

v

<]

Proximas atividades Compartilhe algo com sua turma.

1l

©

Nenhuma atividade para a
@ proxima semana

Visualizar tudo

Comunique-se com sua turma aqui
[ Crie e programe avisos

[E] Responda as postagens dos alunos

A )l %




Dedicado aos docentes, discentes e técnicos da UFS, esse manual de
utilizacao das plataformas do Google (Meet, Agenda e Classroom) € uma
cortesia do Centro de Educacao e Ciéncias Humanas (CECH) da Universidade
Federal de Sergipe (UFS), sob a direcao da Prof?. Dr2, Ana Maria Leal Cardoso

e vice direcao do Prof. Dr. Genésio José dos Santos.
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