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Usamos o escritorio virtual da Mutua
para trazer o melhor da colaboracao
presencial para nossa equipe distribuida
em todo Brasil.

Este guia ensinara tudo o que vocé
precisa saber para usar o ambiente
virtual como uma equipe e onde os
objetos e funcionalidades do nosso
escritorio.
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Por que e como
usamos o Gather

O escritdorio virtual

oferece as equipes distribuidas um

ambiente virtual - um local onde elas podem colaborar como
se estivessem |a presencialmente. Além das chamadas de
video e do bate-papo, vocé pode passar pela mesa digital de
alguém ou chamar pessoas para participar da conversa.

E uma maneira de trazer de volta a comunicacdo natural
para a vida excessivamente programada do trabalho

remoto.

No escritério virtual vocé tera
acesso aos seus colegas
conectados, assim como no
ambiente fisico. Vocé
conversa com outras pessoas,
seja de forma publica ou de
forma reservada. Também
podera participar de reunides
fechadas, ou trocar ideia com
alguém que cruzou no
corredor.

Esse é um passo a passo para
Ihe explicar como vocé acessa
as funcionalidades que a
ferramenta tem e que
poderdo lhe auxiliar no seu
trabalho analogo ao que vocé
ja faz presencialmente.
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Primeiros
pPassos

O1

Acesso

Ou acesse o escritorio virtual
através do link:

https://bit.ly/mutuametaverso

02

Faca o seu
login:

Cligue em Fazer login na
parte superior direita da tela

Fazer login

Tela inicial


https://bit.ly/mutuametaverso

+HUBVIRTUAL

e ¢ @ @3

O Gather da as boas-vindas

ST :
Dados de login

Faca seu login com o e-mail
que foi cadastrado pela
equipe do HubVirtual e com a
senha que vocé cadastroul!

04

, : Permita
Ola! O Gather da as boas- o o ~
vindas SOIICItaQOeS
Conceda ao Gather acesso a sua . o
camera e microfone para que os C||que em Solicitar
outros participantes possam ver e : ~
ouvir voca, Permlssoes para O

computador permitir que o
App tenha acesso ao seu
microfone e sua camera.

Solicitar permissodes
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06

Edite Nome e
Sobrenome

Para facilitar a identificacdo,
adicione a sigla do seu estado
antes do seu nome, por
exemplo: “SP - Jodo Henrique”,
ou “PB - Luiza Oliveira”.

OsS

Edite suas
Informacdes

Ative seu microfone/camera,
adicione Nome/Sobrenome e
altere o visual do seu Avatar

(Opcional).

07

Altere seu
Avatar

VVVVVV

Apos editar clique em Concluir a edigao
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08

Liberando
Microfone e
Camera

Para fazer a liberacao do seu
mic e camera é preciso clicar
nos respectivos icones

OBS: Eventualmente o seu navegador podera lhe pedir a
autorizacdo para a liberacdo do seu microfone e da sua
camera, sempre que ele lhe perguntar vocé precisara autorizar
essa utilizacdo. Caso contrdrio sua cdmera e seu microfone
ndo serdo habilitados para o ambiente. Assim as pessoas ndo
poderdo vé-lo nem ouvi-lo.

Para liberar o Microfone clique no icone de microfone. Apds
liberar o icone ficara verde

Para liberar a Cdmera clique no icone da Camera.. Apos liberar o
icone ficara verde



Vocé podera verificar as
configuracdes avancadas de
microfone e camera clicando na
seta apontada para cima nos
icones de Microfone e Camera.

Caso vocé possua um microfone externo, um microfone
juntamente com um fone headset vocé podera alterar o
microfone que vocé vai querer utilizar no momento. Da mesma
forma nas configuracdes de camera vocé podera alterar a
camera do computador para um webcam conectada.
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OBS.: Caso vocé tenha clicado para habilitar o microfone ou a
cdmera, o icone continue em vermelho e nas configuracoes
avancadas microfone/cdmera permanecam desabilitados,
sugerimos reiniciar o computador (para descartarmos a
possibilidade de conflito dos dispositivos com algum outro
software). Se mesmo assim o problema permanecer,
sugerimos entrar em contato com a equipe técnica de
Informatica da propria Mutua e depois acionar nossa equipe
de suporte online.

09

Entrando no
Ambiente
Virtual

Apoés as edic¢des, tudo
certinho, clique em
Participar.
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Identificacao dos itens do
Menu Principal

A - Menu Principal

C) Microtone
A) Menu

o o Exibe verde para ligado e
PTH[@@H[@@” vermelho para desligado e
Oferece opc¢des para permite altera¢des nas
configuragdes, teclas rapidas configuragdes do seu
e outras ferramentas Uteis. microfone e alto-falante.

B) Menu
Pessoal

Oferece opcdes para alterar
a aparéncia do seu avatar,
suas informacdes pessoais e
editar o seu perfil.

Adicione informacgdes ao seu perfil para que as pessoas te
conhecam e saibam como te encontrar.
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Identificacao dos itens do
Menu Principal

B c D E F G
=

g [HUBVIRTUAL] Luci.. #
o3 S

b

Disponivel

A - Menu Principal

E) Compartilhamento

D)) @ém@ra Permite que um
apresentador compartilhe
Exibe verde para ligado e sua tela com todos na sala.

vermelho para desligado e
permite alteracdes nos
efeitos de video e planos de
fundo .

F) Emoticon

Permite que os usuarios
reajam com uma biblioteca
de emocdes.
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Identificacao dos itens do
Menu Principal

A - Menu Principal

H) Chat

Permite que os participantes

G) Calendario

Sincronizar sua conta do “enviem mensagens de texto”
Gmail ou do Outlook permite uns aos outros naquela sala.
gue VOCé veja 0s seus Vocé também pode clicar
compromissos dentro do com o botao direito em um
ambiente virtual e até participante e enviar uma
agende uma reunidao mensagem pessoal.

diretamente através do seu
calendario do email

vinculado. [) Participantes

E uma lista de todos que
estdo presentes na sala

J) Sair do Escritorio

Esse botdo faz com que vocé
desconecte da sala.
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~ Modode
Visualizacao

Dentro do ambiente virtual existem varios modos de
visualizacdao do ambiente.

O1

Modo de Visualizagao de
Reunido (s6 cameras)

Esse modulo de visualizacao é bem semelhante a visualizacao de
outros aplicativos de reunides on-line, onde o mapa é omitido da
tela e vocé passara a ver somente as cameras das pessoas que
estdo no ambiente. Esse botdo fica posicionado no canto
superior direito da tela do ambiente (na barra onde tem o nome
da sala onde vocé esta situado no momento).

ss Visualizagéo de reunido
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02

Modo de Visualizagao de Mapa

Nesse modo de visualizacdo vocé passara a ver todo o mapa do
ambiente onde vocé esta e suas interagdes.

Ml Visualizagdo de mapa

Movendo-se
no Escritorio

(Versao Computador)

Mova-se pelo escritério virtual como faria em uma sala fisica.
Vocé podera se mover em torno das pessoas e dos objetos.

@) Teclado
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MODO MINI

Permaneca ativo enquanto realiza outras atividades

Se vocé fizer o download e instalar o aplicativo do Gather para o
computador, vocé pode usar o Mini Mode para exibir uma
janela em miniatura da aplicacao . Isso facilita a visualizacdo da
atividade no seu escritério quando vocé estiver trabalhando em
outros aplicativos e também pode ajudar a economizar espaco
na tela ao compartilha-la

O Mini Mode € uma pequena janela em sua area de
trabalho. Vocé pode mové-la livremente pela tela ou
encaixa-la na borda esquerda, direita ou superior
para facilitar o gerenciamento da janela.

a) Modo Mini Mesa

Ao passar o mouse sobre a janela do Mini Mode,
VOCé vera as pessoas ao seu redor. Vocé vera o
status de disponibilidade delas e também podera
definir o seu praéprio, facilitando para todos saberem
rapidamente quem esta disponivel para conversar.

) Modo Mini de Video

Se alguém se aproximar de vocé e vocé
se conectar com audio e video, seu Mini
Mode mudara para o Video Mode. Vocé
vera videos um pouco maiores de seus
colegas, além de importantes recursos de
colaboracao, como bate-papo,
compartilhamento de tela e emoting.


https://pt-br.gather.town/download
https://support.gather.town/hc/en-us/articles/15910325944212
https://support.gather.town/hc/en-us/articles/15910325944212
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Movendo-se

no Escritorio

(Versao Celular)

Mova-se pelo escritério virtual como faria em uma sala fisica.
Vocé podera se mover em torno das pessoas e dos objetos.

a)) Cursor

A forma de movimentacao
através do celular é clicando e
segurando em qualquer lugar
do mapa, logo ird aparecer um
cursor branco onde apos clicar
e segurar vocé podera mover o
dedo para os lados e para cima,
assim o0 seu avatar se
movimenta no ambiente.

) Movimentagéao para

Dando 2 cliqgues em qualquer
lugar do mapa vocé movimenta
O seu avatar até o lugar onde foi
gerado os dois cliques. Note
gque um ponto branco sinalizara
o lugar para onde o seu avatar
ira.

uavirtual 2
=l e
., 2

um ponto especifico
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- Como
Interagir

(Versao Computador)

) Interagindo com Objetos
Para objetos (placas, quadros-negros,
livros, documentos, portas, caixa de
autoatendimento etc.) que tenham v
links, documentos, videos e imagens ™
disponiveis, vocé vera um prompt
para “pressionar X para...". Pressione
a tecla “x” para interagir com estes
itens.

2) Interagindo com Avatares

Assim como no “mundo fisico, interagir com
0S outros avatares requer que os avatares
estejam préximos a vocé. A medida que
VOoCcé se aproxima (se os microfones e
cameras estiverem ligados), vocé podera
ver e ouvir as pessoas reais. Quanto mais
longe vocé estiver de outros avatares,
menos vocé podera ouvi-los e vé-los.
Certifique-se de que seu status seja
Disponivel

Pressione ﬂ para abrir a porta

=l
[HUBVIRTUAL] Luciano Chaves

> =D
E |

iana Ribed, [HUBVIRTUL.

s o e
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@ Simbolo de Destaque

Somente os participantes “Destaque” podem ser ouvidos em
qualquer lugar da sala por todas as pessoas que estiverem
naquele mesmo ambiente.

3) Quando Alguém Quer Falar com Vocé

Se vocé receber um Aceno, isso significa que alguém quer falar. Se vocé
estiver livre, posicione o mouse em cima do colaborador, ou sobre o
nome da pessoa com quem VOcé quer conversar na lista de pessoas
online no botao seguir (no icone de 2 pegadas) para ir até eles
automaticamente. A op¢do pedir para conduzir envia um convite para a
outra pessoa vir automaticamente até vocé. Essas duas funcionalidade
sao muito Uteis para conduzir convidados pelas salas do ambiente virtual.

Se nao for um bom momento, envie-lhes uma DM de bate-papo rapido
para dar algum contexto. Considere definir seu status como Nao perturbe
para que as pessoas saibam que vocé nao esta disponivel.

L.
-"?'

¥ o

Seguir
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&) Conversas Privadas

Areas de Bate-papo Privado estdo disponiveis se vocé deseja
manter uma conversa com um grupo sem que outras pessoas
oucam. Ao entrar em algum destes espacos privados, a area
ficara destacada e todo o resto do cenario ficard levemente
escuro. Somente as pessoas que estao dentro da mesma area
privada terdo acesso ao que esta sendo conversado |a dentro.

Certifique-se de estar falando em uma area privada (isso inclui
salas de reunido e sua mesa).

Clique no botao Lock (Blogquear) na barra superior. Ninguém
mais podera entrar na area até que vocé abra a drea novamente.

© 0 ;s
7

E mais ou menos como “passar a

chave na porta”, entende? F ,“ |
O recurso garante privacidade para ¢
reunides fechadas e para o S vsveni)
atendimento ao publico externo. e -
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5) Agendando Uma Reunigo

Se vocé instalou a extensao do Google / Outlook primeiro, abra
sua agenda do Google/Outlook. Clique no botdo para "Tornar a
reunido Gather". Selecione o local da reunido. Ou...

o ... No lado direito da barra do Menu Principal clique
HH no botdo G da barra, o icone de calendario, em
seguida clique em "Agendar Reunido”.

OBS.: Caso vocé ainda ndo tenha vinculado sua conta do Google
Calendar ou Outlook clique em uma das seguintes opc¢ades.

{5 Vincular Google Agenda | gl Vincular calendario do Outlook

=
Criar novo evento no % ’
calendério @) Escolhauma Area
Zc;l;:;:r\o um local no seu escritério do
"Escolha Um Local" e o link gerado
e . | fard a pessoa surgir diretamente
e | no local que vocé selecionou na
9 Ouescolha um local A lista que mostrara todas as areas

privadas do mapa.

ffj Copiar link de localizacio
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b)) Escolha a Forma de Criar a Reunido (Agenda)

Vocé podera criar um evento no local e hora marcada clicando
em "Criar no Google Agenda" (Certifique-se de que sua agenda
esta sincronizada com a plataforma).

C©) Criando Link para encontro Instantaneo

Clique em "Copiar Link de Localizacdo". Agora vocé pode copiar
esse link e enviar para a pessoa especifica com quem vocé quer
ter uma reuniao de maneira instantanea.

6é) Saindo da Reunido

Para sair da reunido, simplesmente saia da area privada, ou da
sala de reunido e volte para a sua mesa (passe na copa para
tomar um cafezinho). Se a sua mesa € uma area privada,
desbloqueie ela ao fim da reunido. Isso ajuda as pessoas no
escritorio a ver que vocé terminou uma chamada e esta livre
para conversas rapidas.
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7) Modo Nao Perturbe

Defina seu status como Ndo perturbe . Vocé ndao ouvira nem
vera ninguém ao seu redor. Seus colegas de equipe poderao ver
gue vocé nao esta disponivel no momento, assim eles ndo vao
conseguir interagir com voceé.

Para ativar o Ndo Perturbe, clique no seu nome no Menu Principal,
clique na Seta a direita vizinho a palavra Disponivel e escolha a
opcdo Néo Perturbe

."-;E-J_r'..
Disponivel ®+0
[HubVirtual] Lucian... : & Em foco %+
I Vocé ndo ouvird nenhuma conversa ao
z Disponivel > redor
Nao incomodar ®+U
\ Ninguem podera falar com voce. Use
| @ i | ar status de text | esta opgao quando estiver em outra
¥ / ligacao.
W Editar personagem
O Editar perfil 4 f
[ ____mw |

[HubVirtual] Lucian.. 4
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~ Saindo Do
Ambiente Virtual

1) Saindo no Navegador (Computador)

1,

Para sair do Escritério Virtual computador basta clicar no “x
para fechar a aba do navegador onde qual o escritério esta

aberto.

Menu Principal no ambiente virtual hd a opcdao de selecionar
“Sair” e vocé sera desconectado.

2) Saindo do aplicativo (Celular)

Para sair do Escritdrio Virtual no celular basta fechar a aba do
aplicativo no navegador.

ATENCAO: no computador, ou no celular, se vocé somente
minimizar ou trocar de tela para utilizar outro aplicativo, o
ambiente virtual continuara aberto em segundo plano e vocé
continuard conectado.



Identificando os
Espacos do Escritorio

1) Visdo Geral do Mapa

Nesta visdo vocé consegue visualizar uma boa parte do mapa.
Vocé podera usar o zoom do mouse para ver com mais detalhes
0 ambiente onde vocé esta ou, de uma maneira mais ampla,
todo o espaco.

Com o mouse vocé também podera deslocar o mapa para
qualquer lado sem precisar sair do lugar com o seu Avatar
(basta clicar e segurar com o botdo esquerdo do mouse e
arrastar para a direcao do mapa que vocé deseja visualizar.



2) Ladrilho Vermelho (Mapa Central)

Os ladrilhos vermelhos sao os caminhos que o levam para o
Mapa do Brasil, o lugar central do ambiente virtual e de onde
podera acessar qualquer escritorio das regionais. Acesse 0
mapa, siga o caminho para acessar a regional desejada.

N

Regionais -»>>23»

Dessa forma vocé pode
visitar, conversar, se reunir,
fazer apresentacoes,
participar de treinamentos
em qualquer escritorio da
Mutua em todo o pais!

s e s o e v

Fala sério?! Assim ficou facil e barato
viajar e interagir com o time Mutua
em todo o Brasil , ne?
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3) Ladrilhno Amarelo (Salas de Atendimento)

Os Ladrilhos Amarelos sao os
caminhos que o conduzem para as
salas de atendimento (externo ao
ambiente de trabalho dos
colaboradores) para profissionais
associados e nao associados.

Atcndimento associodos -2
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4) Sua Mesa

Este é seu espaco de trabalho pessoal. Sente-se aqui entre as
reunides para que os outros possam ver quando vocé esta
disponivel. Vocé também pode conversar com pessoas e
agendar reunides em sua mesa. Se vocé estiver conectado mas
estd indisponivel, defina seu status como Ndo perturbe.

5) Salas de Reunido

Areas privadas onde os grupos podem se reunir. Todos em
uma sala de reunidao poderado ver/ouvir vocé se o microfone e a
camera estiverem ligados. Vocé pode agendar reunides com
antecedéncia ou simplesmente entrar em um deles se precisar
de um lugar reservado para conversar.

&) Auditério

Local para palestras, cursos, assembléias, plenarias, etc. O
ambiente pode comportar até 120 pessoas (ver capacidade
total de pessoas simultaneas com o suporte do HubVirtual). No
Ao falar, ou apresentar slides, o apresentador falar as 120
pessoas a escutardo ao mesmo tempo.

(Os participantes, dependendo da forma de transmissdo,
poderdo interagir entre si e o apresentador).

*Para apresentacbes, treinamentos, reunides, transmissées mais complexas, entre em contato
antecipadamente com o suporte do HUBVIRTUAL para garantir que tudo saira como planejado.
Conte com a gente! Estamos online para te ajudar!
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7) Areas de Convivéncia

Uma area casual para trabalhar, para conversar com outras
pessoas quando vocé esta no intervalo do seu trabalho. Va até
aqui se estiver se sentindo socidvel e aberto para conversar.

8) Sala de Aula

Tem funcionamento semelhante a uma sala de reunides. A sala
de aula fica no subsolo do escritério da Mutua Brasilia e tem,
por padrdo, capacidade para 16 pessoas. Assim como a sala
fisica, ela é flexivel, ou seja, se vocé precisar de uma disposicao
diferente ou aumentar a capacidade para acomodar mais
pessoas, fala com a gente!

Nao esqueca. Sempre que
for acessar o ambiente
virtual da Mdtua, faca seu
login com o e-mail
cadastrado pela equipe do
HubVirtual!
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Utilitarios

1) Objetos de
Ajuda

Conforme vocé explora, se
VOCé se perder ou esquecer,
procure por placas que
dizem “Mapa” para ajudar a
orienta-lo dentro do
escritorio virtual e “Ajuda”
para um link para o Guia
Rapido.

2) Grupos

Grupos podem ser criados
solicitando que 0S
participantes o sigam. Isso
permitird que vocé mantenha
contato com um grupo de
pessoas enquanto se move
pelo espaco.

3) Autoatendimento

Caixas de

Autoatendimento

estao

disponiveis nas recepcdes dos escritdrios
do Ambiente Virtual da Mdutua. Neles, os
usuadrios poderdo acessar sites, servicos,
chatbots, falar com a MIA e até acessar
ambientes virtuais dos CREAs estaduais que
aderiram a plataforma de metaverso do

HUBVIRTUAL
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Recomendacoes

1) Realizar todas as reunides internas no Ambiente

Virtual da Mutua no Gather.
Assim, nao estaremos alternando entre as ferramentas de video.

2) Sente-se em sua Mesa entre as reunioes.

Isso permitird que seus colegas de trabalho vejam quando vocé esta livre
para uma conversa rapida.

3) Use o Ndo incomodar quando vocé se afastar ou
precisar se concentrar.

Por exemplo, se vocé fizer uma pausa para o almogo ou precisar se
concentrar no planejamento trimestral. Isso indica aos outros que vocé
nao esta disponivel no momento, mas que voltard mais tarde.

4) Explore os recursos de comunicacéo.

Use o chat para se comunicar rapidamente com qualquer colega, ou
usuario externo, conectado. Crie grupos, envie e receba arquivos, e até
deixe uma mensagem para que aquele colega que esta offline leia ao se
conectar.

Convide, marque reunides e permita que parceiros externos com quem
VOCcé se reune periodicamente acessem o Ambiente Virtual da Mutua
para que vocés interajam.
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Perguntas
Frequentes

1) Estou preso atras de uma multidao (ou
atras de moveis)! Como faco pra sair?

R. Pressione e segure a tecla "g" no teclado. O Modo Ghost
(Fantasma ), permite que vocé temporariamente
atravesse pessoas e alguns objetos. Enquanto estiver no
Modo Fantasma, outros nao poderdo interagir com voce.

2) Eu entrei no Escritorio Virtual, mas nao
tenho ideia de onde estou. Como
encontrar meu grupo?

R. Clique na lista de participantes para carregar a lista de
participantes. Depois de localizar um membro do seu
grupo, vocé pode clicar com o botdo direito e selecionar
“Seguir” para caminhar automaticamente até essa pessoa.

3) Eu estava explorando e me perdi. Como
chegar onde comecei?

R. Vocé pode procurar os icones no Mapa para encontrar
sua sala e outras salas no Escritério Virtual da Muatua.
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Lista de Atalhos:

"G" = entre no modo fantasma e ande por entre outros
participantes
"X" = interaja com um objeto

"Z" = Faca seu avatar dancar

"E™ - atire confete no ar

"H" = Levante/Abaixe a mdo para indicar que vocé quer falar
numa reunido ou na sala de aula.

"esc" = finalizar uma interacdo (por exemplo, fechar mini
mapa, fechar o navegar interno, fechar interacao
com objetos)

"Ctrl/® + P" - Abre as configuracGes.
"Ctrl/& + Shift + A" - Ligue/desligue o microfone pessoal
"Ctrl/& + Shift + V" = Ligue/desligue o video pessoal

"Ctrl/& + U" - Ligue/desligue o modo silencioso (espaco de
eventos ou 0 modo nao perturbe (espaco de
trabalho remoto)

"Alt/Option + arrastar o Mouse" - Olhar ao redor do espaco



HUBVIRTUAL

Lista de Atalhos:

"I" = Acenar

"2" = Coracao

"3" = Confete de festa
"4" = Acenar

"5"™ = Chorando Rindo
"6" - Bater Palma
7" = 100



Suporte

O time de suporte do HubVirtual esta disponivel dentro do
préprio Ambiente Virtual da Mdtua.

Suporte Suporte

Nossos técnicos estarao identificados na lista de usuarios,
conectados durante o horario comercial, de 8h as 18h,
para tirar duvidas, solucionar problemas, retirar
temporariamente aquele usudrio que saiu do computador e
deixou a plataforma conectada, ajudar nas questdes do dia-
a-dia e, se for preciso, “pedir ajuda aos universitarios” e
acionar o nosso segundo nivel de suporte para questdes
mais complexas.

suporte@hubvirtual.com.br




Nosso Time

O time do HubVirtual esta a disposi¢cdo para tornar esta
experiéncia transformadora em uma jornada incrivel
aliando tecnologia, inovagao e humanizacao.

CEO & Presidente Comunicagoes Analista de Sistema
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Fale conosco!

O time do HubVirtual esta a disposi¢ao!

contatos:

Telefone/Whats'App: +55 85 987-30.70.90

E-mail contato@hubvirtual.com.br

www.hubvirtual.com.br
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www.hubvirtual.com.br

tecnologia e inovagdo



