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1 Objetivo:

Orientar os colaboradores sobre o uso correto dos novos equipamentos de videoconferéncia,
garantindo reunibes eficientes e com boa qualidade de audio e video.

2 Nome das Salas:

Identificacdo das Salas de Reunido:

» RIO - - ADM ! * EDC - Térreo ! - EDC - 3° PISO

TERREL
energia.com.br |

3 Informagoes gerais de uso das salas:

As salas estao equipadas com os seguintes dispositivos:
¢ Tablet de agendamento localizado na porta da sala.
e Tablet de mesa, com as seguintes funcionalidades:

e Ingressar na reunido com um toque.

e Controle de audio e volume:

¢ 0O modo mudo pode ser ativado para silenciar o dudio da sala para os
participantes externos.

e O volume da chamada é ajustado diretamente no tablet. O controle remoto
da TV serve apenas para liga-la, ndo para controlar o volume.

¢ Inclusao de participantes na reuniao.
e Ajustes de modo de exibigdo da chamada.
¢ Camera de videoconferéncia instalada na parede.
¢ Camera de videoconferéncia 360°, disponivel na Sala 01 do Rio e na Sala 01 do ADM.
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4 Audio e Exibicdo da chamada - Funcionalidades do Tablet ao Iniciar a Reunido:

» Controle de dudio e volume:

1208

- » O modo mudo pode ser ativado para silenciar o dudio da

e sala para os participantes externos.

= O volume da chamada é ajustado diretamente no tablet. O
controle remoto da TV serve apenas para ligé-la, ndo para
controlar o volume.

=+ Ajustes de modo de exibicao da chamada:
soe -CEREER B » E possivel personalizar como o contetido da reunido sera
[ exibido na sala, incluindo opges como mostrar o chat.

5 Camera - Ajustes e Configuragées da Reuniao pelo Tablet da mesa:

2. Ajustes e configuracbes da Camera:

» Vocé pode ajustar o modo de enquadramento da camera
conforme a necessidade da reunido:
+ Locutor Ativo:

- Esta é a configuracédo padréo. A cdmera foca
automaticamente na pessoa que esta falando,
centralizando sua imagem.

- Sala:

- A cémera ajusta automaticamente o enquadramento para

incluir todos os participantes presentes na sala;
+ Composto:

« A cémera aplica zoom individual em cada participante e
combina as imagens em uma Unica exibigdo,
proporcionando uma visdo mais detalhada e organizada.

6 Como posso iniciar uma reuniao diretamente pelo tablet da mesa?

1. Para iniciar a reunido, clique no 2. Caso deseje apresentar utilizando | 3. Ao participar da reunido estando

icone "Entrar" no tablet da mesa . seu notebook, abra o Microsoft Teams, | fisicamente na sala, mantenha o
| acesse o link da reunido e clique em | microfone do notebook no modo mudo
. “Ingressar" | para evitar interferéncias sonoras e
| ' microfonia.

& <

1 d ® ) Hoje < >  22-26de Seten

Swoveren (223

Keila Gonalves /
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7 Como posso convidar alguém para
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a reuniao usando o tablet da mesa?

1. Para adicionar um participante diretamente pelo
tablet na mesa, clique em “Convidar alguém”.

[Estendido] Keila
Gongalves

2. Se o participante for um colaborador da Jirau, digite 0 nome e o
sistema exibira uma lista com os funcionarios correspondentes.

1 Caso seja um participante externo, digite o enderego de e-mail
| completo para convida-lo.

8 Como realizar o agendamento das salas:

8.1 Agendamento via teams:

1. Abra o calendario do
Teams e cligue em :
“Novo evento”

2. Use o Assistente de Agendamento
para visualizar facilmente a disponibilidade
da sala conforme a data e hora desejadas.

3. Cligue em 'Evento' para prosseguir com o
agendamento. Insira o titulo da reunido com
atencdo, pois ele serd exibido no tablet
localizado na porta da sala e ficara visivel para
todos os colaboradores. Em seguida, adicione os

participantes e cliqgue em "Enviar' para concluir.
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8.2 Agendamento pelo Tablet na porta:
1. Sera possivel avaliar a disponibilidade da sala no | 2. Verifique os horarios disponiveis. Caso esteja dentro do
Tablet de cada porta. Inclusive pelo sinal luminoso hordrio disponivel, conclua o agendamento diretamente
lateral: Verde = Disponivel e Vermelho = Ocupado. nele. Se estiver fora da faixa de disponibilidade, utilize o

QrCode para realizar o agendamento.

)

Keila Gongalves

EDC - SALA 02 -

3 TERREQ
1 _\
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3. Vocé s6 podera fazer a reserva direto pelo Tablet se | 4, Escolha o horario de término e clique em Reserva.
ela estiver dentro do horario disponivel. Caso contrario, !
utilize o QrCode ou o Teams para seguir com o
processo. Clique em Reserva
" [E] Reuniso ad hoo

Disponivel © ADM-SALAO3

I & Escolher hora de término

13:30

© 13:04-13:15

Cancelar

5. Caso deseje estender a reuniao, ' 6. Cligue em Estender 7. Escolha o hordrio de término e
verifique se o horério seguinte estd ' reserva da sala . cliqgue em Reserva.

disponivel, dirija-se ao tablet
localizado na porta da sala, toque na
tela e selecione a opgdo Gerenciar
para realizar a extensado da reserva.

A nn ~ © ADM-SALAG3

X Gerenciar reserva $) Escolher hora de término

10:12 Integragio by S
“**% | Admissional -
171

(3 Estender reserva da sala

17:30

® 0800-17:15

Cancelar

8. Ao estender a reunido, ela sera exibida no painel do ! 9. No tablet da mesa, a reunido sera exibida da mesma
tablet da porta da seguinte forma: | maneira. No entanto, a reunido pode continuar pelo link
! atual.

= .
. ],“20, +. | Keila Gongalves

ADM - SALA 03
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8.3 Agendamento via QrCode:

1.. Aponte a cdmera do celular : 2. Clique em 'Agendar uma nova 3. Adicione o titulo, participantes,
para o QRCode e cligue no link reunido'. data e horario
exibido.

UHE « CFMD - SALA DE REUNIAD 0.

9 Participar de uma Reuniao “"Externa” direto pela Sala:

1. Para participar de uma reunido externa, clique 2. Digite o ID da reunido e a senha de acesso, em
em: # Ingressar com uma ID. seguida clique em 'Ingressar’ para entrar na reuniao

Microsoft Teams yeec e

Join the meeting now
Meeting ID: 216 284 327 622 5

Passcode: PQTNGKXT

wah

cavitslidede
’-..m-mmwa-mwc-

Dica: Ao utilizar o notebook na sala de reunido, lembre-se de desativar o volume antes de
iniciar, a fim de evitar ruidos indesejados durante a apresentacdo ou participacao remota.

Ativar mudo do volume

- ) ° =
@ 100% @

b a o POR ) @ 10:26

PTB2 16/09/2025
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10 Compartilhado Apresentacdes através do PowerPoint Live:

1. Abra sua apresentagdo, menu Apresentacdo de i 2. Vocé sera redirecionado para o Teams. Basta clicar
Slides, Clique em: Apresentar no Teams. em Apresentar para iniciar o compartilhamento.
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3. Utilize os recursos disponiveis para otimizar sua | 4. Ao ingressar na reunido estando presente fisicamente
apresentacdo. Ao final, clique em 'Parar' para encerrd-la na mesma sala, é imprescindivel manter o microfone em
corretamente. modo mudo para evitar interferéncias sonoras e

microfonia.

0

BQuveoc-#f - smEIBTEGIANLH
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