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como gravar a reunião

COMO GRAVAR 
A REUNIÃO
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como gravar a reunião

O organizador pode gravar a reunião localmente no 
microcomputador ou na nuvem.

Ao gravar na nuvem, não há risco de perder o arquivo, caso 
o organizador tenha problemas de conexão ou em caso de 
defeito no microcomputador.

Para gravar na nuvem, clique no botão “Gravar”, 
localizado no menu inferior, e selecione “Gravar na Nuvem”.

Durante a gravação na nuvem, um ícone de 
círculo vermelho dentro de uma nuvem é 

exibido no canto superior esquerdo da tela.
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como gravar a reunião

Para gravar localmente, clique no botão “Gravar”, 
localizado no menu inferior, e selecione “Gravar 
neste computador”:
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Durante a gravação no computador, um ícone de 

um círculo vermelho dentro de um círculo cinza é 
exibido no canto superior esquerdo da tela.
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Na janela de confirmação, clique 
em “Sim” para encerrar a gravação. 
Ao clicar em sim, o usuário receberá 
uma notificação por e-mail quando a 
gravação em nuvem estiver pronta.

O botão “Gravar” do menu 
inferior mudará para 
“Pausar” e “Interromper 
gravação”.

Para pausar a gravação, 
clique no botão “Pausar”.

Para retomar a 
gravação, clique em 
“Retomar”.

Para encerrar a gravação ao 
final da reunião, clique em 
“Interromper gravação”.

05



5

como gravar a reunião

Para consultar a lista de gravações na nuvem, acesse o 
endereço http://trt2-jus-br.zoom.us, digite e-mail e senha, 
e clique em “Efetuar login”.

No menu lateral esquerdo, clique em “Gravações”.
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Ao gravar no computador, os arquivos da gravação são 
convertidos para o formato “mp4” quando a reunião é 

encerrada. Quando a conversão for concluída, o Zoom 
exibirá uma notificação.

O arquivo da gravação ficará salvo em pasta cujo 
nome é a data, horário de início e tópico da reunião,

na pasta Documentos > Zoom do microcomputador.
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