
1. Assegurar que o Chrome 

esteja autenticado na sua 

conta ID.UFF

2. Abrir o Google Apps.



3. Entrar no Google Agenda.



4. Agendar a data da áudio 

conferência (defesa, vídeo aula, etc.)



5. Colocar o endereço e-mail dos 

convidados para a áudio conferência. 

Se depois você precisar incluir mais 

convidados, não tem problema: 

editar o agendamento, adicionar o(s) 

convidado(s) e salvar. O Google irá 

encaminhar o invite apenas aos 

convidados extras.



6. Habilitar o Hangouts Meet para 

que os participantes possam entrar 

remotamente pelo link gerado.



7. Próximo do horário agendado, 

entrar pelo link gerado para o 

Hangouts Meet. Lembre-se de 

verificar se o Chrome está 

autenticado na sua conta ID.UFF



8. Aguardar os participantes. Você 

pode usar o chat ao lado, caso algum 

participante tenha problema com o 

microfone ou áudio.



9. No menu no canto inferior direito, 

é possível ativar alguns recursos para 

a reunião, inclusive “Gravar reunião”.



10. As gravações ficam salvas no 

Google Drive atrelado a conta ID.UFF, 

diretório Meet Recordings (criado 

automaticamente pelo Google Meet).



11. O Google Meet nomeia o arquivo 

com o título da reunião agendada 

pelo Google Agenda. Geralmente são 

dois arquivos: o vídeo e o conteúdo 

das mensagens trocadas pelo chat.



12. Você pode divulgar a gravação 

pelo link gerado no Google Drive. 

Entrar em “Gerar link compartilhável”.



13. Entrar em “Configurações de 

compartilhamento”.



14. Verificar se as permissões então 

conforme indicado: “Pessoas com o 

link podem visualizar”. Clicar em 

“Copiar link” e divulgar onde desejar.



15. Caso contrário, clicar na seta ao 

lado de “Pessoas com o link podem 

visualizar”. Deverá abrir as opções de 

compartilhamento. Selecionar 

“Ativado: qualidade pessoa com o 

link”, e colocar Acesso em “Pode ver”. 

Salvar. E finalmente copiar o link.



16. Por exemplo, você pode 

compartilhar o link do arquivo com a 

gravação no Google Sala de Aula.


