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Manual Reuniao Geral

A Reuniao Geral é o novo recurso do Teams, que substituira o formato de Evento
Ao Vivo — atualmente usado para eventos de grande escala.

O recurso Evento Ao Vivo do Teams ficara disponivel
apenas até 30 de setembro de 2024. Depois dessa data, as
gravacoes de eventos ao vivo anteriores ainda estardo
disponiveis até 31 de dezembro de 2024.

Uma Reuniao Geral pode ter 3 papéis:

Organizador: Quem agenda o evento e possui todos os privilégios para
gerencia-lo.

Coorganizadores: Possuem quase todos privilégios de um organizador, exceto
alguns relativos ao agendamento, como alterar data e hora. Sua funcao principal é
dar apoio durante a realizacao do evento. Pode haver até 10 coorganizadores por
evento.

Apresentadores: Sao os usuarios que efetivamente farao a apresentacao
durante o evento.

Agendando a Reunido Geral

No Teams, selecione o Navegue pelas guias
Calendario. Detalhes, Temas, E-mails
Clique na seta para baixo ao do painel esquerdo para
lado de +Nova reuniao e preencher as informacoes da
selecione Reuniao Geral. reuniao.
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Role a tela para ter acesso a essa op¢ao

A \cesso ao evento: Selecione 0
B euniso gers | nivel de privacidade: Pablico, Sua

organizacao ou Pessoas e
grupos.

Convidar participantes
(opcional, podera enviar o link por
e-mail): Adicione participantes
digitando nomes de individuos ou
grupos na barra.

Role a tela para ter acesso a essa op¢ao

Clique em Salvar. Um convite

Reuniao geral sera enviado para
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© organizador da reuniio ndo fomeceu uma politica de privacidade para esse evento.

Essa guia permite que os organizadores da reuniao editem as
mensagens de e-mail que sdao enviadas automaticamente aos
coorganizadores e apresentadores: o convite e, caso a gravacao do
evento seja publicada pelo Organizador, o link para acessar a gravacao.
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Publicando a Reuniao Geral

Ao final do agendamento, clique em Publicar, confirme e copie o link
do evento para utilizar, por exemplo, em mensagens de divulgacao.
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Pronto para publicar?

Os participantes receberdo convites para este evento e as
configuragdes de acesso ao evento serdo finalizadas. Vocé ainda
podera editar e convidar mais pessoas.
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Evento publicado e convites enviados

Seu evento agora esti pubkcado. Compariilhe-¢ com

A opgao de copiar o link estara dispontvel a qualquer
tempo no Calendario (editar evento).

Realizando a Reuniao Geral
Ambiente de testes

Apos ingressar no evento, vocé podera fazer testes como de dudio, de video e
compartilhamento de tela sem que os participantes vejam ou oucam.

Esse ambiente prévio de testes so fica disponivel até que a Reuniao Geral seja
iniciada (o botao Iniciar Reuniao seja acionado). No Teams ele é chamado de
Sala de Espera ou Green Room.

O botao Iniciar Reunidao pode ser acionado pelo organizador, coorganizador
ou apresentador.
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controlar o contetido que esta sendo exibido
aos participantes durante a Reuniao Geral.

Os contetdos disponiveis para exibicao aos
participantes ficam no painel a esquerda da
area de exibicao. Ali o organizador ou
coorganizadores pode selecionar e controlar
o que sera exibido clicando no menu de
opgoes ([ de cada conteudo.
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. [® | Os contetidos disponiveis podem ser por exemplo imagem da caimera
do apresentador ou telas compartilhadas por eles. Até 7 imagens de
’ : 0 & 1 1 camera podem ser exibidas simultaneamente, porém telas
! compartilhadas nao podem ser simultaneos.
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Perguntas e Respostas
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Os organizadores e
olele: e B8 B - wm. . o coorganizadores podem moderar
perguntas e textos enviados pelos
[ Jm— participantes, com op¢ao
mandke  obicado  ignarado Publicar ou Ignorar (rejeitar).
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foniae G| botao P&R na parte superior da
janela da reuniao.

@ AnonymoUs User (G
Teste 01
ablicas graear Nota: No Evento ao vivo, era possivel responder um usuario
de forma privada apos ignorar a pergunta.
Na Reunido Geral nao existe essa funcao.

Finalizando o evento

A Reuniao Geral pode ser encerrada apenas

por um Organizador ou Coorganizador.
N y 1S Para encerrar a ,Iv{eun?éo Geral., abra o mf:nu
A ——— ao lado do botao Sair e selecione a op¢ao
Sair Encerrar Reuniao.
Encerrar Reunidc ~ . .
Atencao! Com essa funcionalidade a

Reunido Geral sera finalizada para todos.

Ap6s a Reuniao Geral
Guia Relatoério

Disponivel apenas para o organizador e coorganizadores.
Selecione para ver e baixar informacoes e nameros da Reuniao Geral.
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Guia Gravacoes

Disponivel apenas para o organizador e coorganizadores.
Selecione para gerenciar a gravacao da Reuniao Geral:

« Clique na miniatura do video para abrir a pagina da Gravacao no
Microsoft Stream.

 Utilize as funcionalidades do Stream para baixar, compartilhar ou
obter link de compartilhamento, caso queira enviar por e-mail ou pelo
Teams aos participantes.
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A opcdo Publicar — disponivel nesta guia apenas para o organizador — também envia o link
da gravacado por e-mail, mas somente para equipe do evento e para participantes que tiverem
sido incluidos individualmente ao agendar o evento.

Canais de atendimento:
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