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1. IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL - PO

Servico
Ajuda com E-mail ou Mensagem Instantanea

Resumo do Procedimento
Suporte com Webmail Zimbra Enterprise

2. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Este procedimento visa auxiliar o usudrio na utilizagdo da fungdo Meet no Zimbra.

= Acesso ao Meet para reunides

O acesso ao Meet no Zimbra é uma fungdo que nao esta liberada para todos os usudrios, o acesso sera definido pelo gestor
responsavel através de abertura de chamado via Service Desk. Para participar de uma reunido como convidado ndo ha
necessidade de liberagdo do gestor.

Para os usudrios que ja tem o acesso ao Meet, ao logar no Zimbra sera adicionado uma nova opgao conforme abaixo.

Contatos  Agenda  Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Meet  Chat

r Dactac da a_mail Pl T S S PR

Ap0s clicar no Meet vai ser exibido a tela abaixo com as opgGes para “Criar Sala”, “Copiar Link” e “Convidar”. Para que seja
possivel iniciar uma reunido é necessario primeiramente criar uma sala.

O campo nome se refere ao que serd exibido para os demais participantes, caso deseje que o convidado seja obrigado a
informar uma senha para acesso a reunido é necessario clicar no campo “Sala com senha”, sé é possivel visualizar a senha
gerada ap0s a criagdo da sala de reunido.

Nome

testes [] sala com senha

|| R

Prefeitura Municipal de Curitiba.

Jitsi Meet

GrandTonguesFixCriginally
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Ap0s clicar para criar a sala é possivel verificar as configuracées de microfone e webcam antes de iniciar a reunido, conforme
tela abaixo, sendo possivel também ja convidar os demais participantes da reunido porém caso o convidado acesse a sala de
reunido antes do anfitrido, sera exibido uma mensagem informado que deve aguardar a entrada do anfitrido na sala.

Participar da reuniao

8490305 D 0827 F 6 Df 18922...

treinamento

Participar da reuniao

Ao criar a sala o usuario encontrara as seguintes op¢oes: Microfone, Webcam, compartilhar tela, abrir chat, levantar a mao,
ver participantes e alterar a visualizagdo dos participantes.

8490305 D 0827 F 6 DF 189220 A 483604 DA 6  05:22
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Ao lado do botdo vermelho que encerra a reunido existe a opgdo “Mais A¢Ges” nesta opgdo existe o campo “Opgbes de
Seguranga” essa opgdo permite verificar a senha que o sistema gerou aleatériamente ao criar a sala e o campo “Sala com
senha” estava marcado.

8490305 D 0827 F 6 Df 189220 A £

Convidar pessoas

Configuractes de performance

Ver em tela cheia
Opcies de seguranca

Iniciar gravacao

Comeartilhar um video

o

Ao clicar no campo “Opgao com seguranga” é exibido as opg¢des abaixo, onde é possivel remover a senha, copiar e exibir.
N3o é possivel retirar a senha aleatdria, para criar uma senha propria é necessdrio deixar o campo de senha desmarcado e
apos a criacdo da sala nesta opgdo de seguranca sera possivel fazer uma nova senha.

Opcoes de segurancga

I IARFII RN LA T 'l:-'l'l'l:lll

Vocé pode adicionar senha a sua reunido. Parficipantes

terdo que formecer senha antes de entrar na reunido.

Senha: =

Remover Copiar Exibir
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Também é possivel o anfitrido fazer a gravagdo da reunido, neste caso basta selecionar a opg¢ao “Iniciar gravagao”

8490305 D 0827 F 6 Df 189220 A £

Convidar pessoas

Configuracoes de performance

Ver em tela cheia
Opcoes de seguranca

Iniciar gravacao

Comoartilhar um video

[

Ao iniciar a gravagdo o campo “Salvar o arquivo de gravagdo localmente (BETA)” deve sempre estar marcado para que ao
termino da gravacao seja feito o download automaticamente em seu computador.

Iniciar gravagao

" Salvar o arquivo de gravacdo
Bl localmente (Beta)

Gravar apenas o meu fluxo de audio e

video

Cancelar Iniciar gravagao

3. HISTORICO DE ALTERAGOES

Revisao Data Resumo da alteracdo efetuada Criado/Alterado por
1.0 19/04/2024 Elaboracao do procedimento Paulo Tavares

4. APROVAGCAO

Data da Aprovacao Responsavel pela Aprovacao

Xx/xx/2024 coDB

Elaboragao Arquivo

GESUP-COSD Como utilizar a fungdo Meet no Zimbra.doc



