
Google Meet
Passo a passo para AGENDAMENTO de 

vídeoconferência no recurso Google Meet (G Suite)
ATENÇÃO: Para ter acesso ao Google Meet (G Suite) deve-se fazer a 

solicitação para Gerência de Tecnologia e Informação.



Os servidores que já possuem o acesso deverão utilizar o G-MAIL para 
utilizar o Google Meet (G Suite).

Preencher com o 
e-mail 

institucional.

presidencia@fhemig.mg.gov.br



 Para o primeiro acesso, utilizar senha padrão enviada pela Seplag.

Selecionar 
“Conta do G Suite”

Digitar senha.

ATENÇÃO: 
O sistema automaticamente solicitará uma nova senha, a
qual deverá ser utilizada nos próximos acessos.



 Caso ocorra este erro, saia da conta e recomece o processo de login.

1) Selecionar ícone 
no canto superior 
direito da tela.

2) Sair.



 Logar novamente com a nova senha.

Digitar a 
nova senha.



 Para agendar reunião com videoconferência, selecionar ícone no canto superior
direito da tela e, logo após, o ícone



 Selecionar data e horário da reunião e clicar na opção “Adicionar videoconferência no
Google Meet”.



 Para “Adicionar convidados”, escrever endereço de e-mail dos participantes da reunião e, em seguida,
clicar em “Salvar”. Automaticamente será enviado um convite ao e-mail dos convidados.

Ao selecionar a opção “Adicionar
videoconferência no Google Meet”, será
gerado um link para reunião. Ele poderá
ser enviado aos participantes, mas
aqueles que utilizarem o link só poderão
participar mediante permissão de quem
criou a reunião.
Neste caso, o link seria 
meet.google.com/jcn-oqvu-mkj



 Para adicionar novos convidados e realizar outras modificações no evento, clicar no ícone
“Editar evento”



 Não esquecer de salvar alterações feitas no evento

marina.cury@fhemig.mg.gov.br

Ao selecionar o e-
mail, não esqueça 
de apertar “Enter”.

Não esquecer de 
Salvar alterações

Não esquecer de 
enviar e-mail para os 
novos convidados.



Google Meet
Passo a passo para INICIAR vídeoconferência no  

recurso Google Meet (G Suite).
ATENÇÃO: Para ter acesso ao Google Meet (G Suite) deve-se fazer 

a solicitação para Gerência de Tecnologia e Informação.



 Para iniciar uma videoconferência não programada, selecionar ícone



 Selecionar a opção

Inicie uma vídeoconferência
digitando o assunto que 

será tratado em reunião e 
selecionando a opção 

“Continuar”.



 Selecionar a opção

Para adicionar 
participantes utilize este 
espaço ou o link gerado, 

conforme destacado.
Neste caso, o link é

https://meet.google.com/p
hh-gyir-gxn

Selecionar participante e 
clicar em “Enviar e-mail”.



 A participação daqueles que forem convidados através do link deverá ser permitida pelo
criador da reunião

Utilize este espaço para 
adicionar participantes ou 

o link gerado, conforme 
destacado.

Neste caso, o link é
https://eet.google.com/ph

h-gyir-gxn

Selecionar a 
opção “Permitir”.
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