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Portal ShoreTel Conferencing

Acesso ao Portal ShoreTel Conferencing
Para acessar o ShoreTel Conferencing:

Passo 1 Abra uma janela do navegador.

Passo 2 No campo Endereço, digite o URL do aplicativo ShoreTel Conferencing fornecido pelo 
administrador do sistema.

A janela de conferência principal aparecerá:

Na janela de conferência principal, você pode:

• Entrar em uma conferência digitando o código de acesso da conferência ou clicando no botão 
Participar.

• Ver uma lista das conferências atuais, em andamento ou todas designadas como públicas.

• Obter informações ou adicionar comentário a uma conferência pública clicando no ícone Info. 
Você também pode entrar em uma conferência.

Você também pode:

• Testar seu computador para assegurar que você tenha o SO correto e que os requisitos de 
navegador sejam obedecidos.

• Visualizar uma lista de gravações marcadas como públicas.

• Testar a velocidade de download do servidor de hospedagem para o computador.

• Baixar o software Presenter e/ou SDA se necessário.
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Guia Minhas conferências
A guia Minhas conferências > Conferências é usada para:

• Adicionar novas conferências.

• Excluir conferências existentes. (Exceto para conferências criadas pelo Outlook)

• Editar conferências existentes.

• Convidar participantes para conferências.

Para acessar a guia Minhas conferências:

Passo 1 Digite a ID de usuário e a senha que seu administrador de sistemas forneceu.

Passo 2 Clique em Entrar.

Observação: clicar na caixa de seleção Permanecer conectado faz com que o sistema permita o 
acesso às guias Minhas conferências, Biblioteca pessoal e Meu perfil sem fazer login sempre que 
você for acessar o portal da Web do ShoreTel Conference.

Após o login, você será apresentado à janela Minhas conferências.

A guia Minhas conferências contém as seguintes opções:

• Conferências: visualize/agende e convide participantes para suas conferências. Permite 
escolher outras opções, como data/hora, requisitos de login de participantes, códigos de acesso 
etc. Além disso, inclui um link para baixar o software Presenter, necessário para certas funções 
de apresentador, como Compartilhamento da área de trabalho. 

Há duas listas de conferências:

• Conferências de hoje: mostra as conferências agendadas para hoje. Conferências sem 
reserva aparecem na lista Conferências de hoje. Elas aparecem no topo da lista.
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• Conferências: mostra conferências agendadas para qualquer outro dia. As conferências 
são classificadas pela conferência mais recente no topo da lista. As ações para 
conferências incluem:

— Iniciar conferência
— Encerrar conferência
— Participar da conferência
— Encerrar gravação

As conferências e gravações tem ícones descritivos associados a elas:

Conferência pública: os participantes podem acessar o URL do ShoreTel Conferencing e entrar na 
conferência.

Senha exigida: uma senha é exigida para os participantes acessarem a conferência.

Tem áudio: a gravação inclui áudio na conferência.

Observação: a senha da conferência pode consistir apenas em caracteres ASCII padrão. 
Caracteres não-ASCII não são suportados. 

As listas de conferências mostram o estado das conferências:

• inativa - nenhum participante conectado

• em andamento - a conferência começou, os recursos ainda estão ativos

• interrompida - algo interrompeu a conferência e todos os recursos foram apagados

• Gravações: reproduza e convide outras pessoas para reproduzir as gravações feitas pelo 
usuário. Uma pessoa também pode organizar e excluir gravações.

• Visualizador de conferências: fornece controle sobre os padrões da interface de usuário da 
Web, como exibir o logotipo da empresa, visualizar os nomes dos participantes, ouvir sons de 
entrada dos participantes etc.

• Comentários: permite que o anfitrião veja e torne públicos/privados qualquer comentário feito 
por participantes na conclusão da conferência ou gravação.
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Guia Biblioteca pessoal
A guia Biblioteca pessoal pode ser acessada somente por aqueles que acessam o portal da Web do 
ShoreTel Conference. Usada para adicionar, editar ou excluir imagens, apresentações, arquivos de vídeo 
e áudio armazenados em uma biblioteca pessoal ou compartilhada. Os arquivos da biblioteca 
compartilhada podem ser visualizados por qualquer pessoa que acessa o URL do ShoreTel Conferencing.
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Guia Meu perfil
A guia Meu perfil permite carregar sua fotografia pessoal. As fotografias podem ser visualizadas pelos 
participantes na guia Conferências públicas se você for o anfitrião de uma conferência. A fotografia 
também pode ser visualizada em Informações no Visualizador de conferências.

Como agendar uma conferência no portal ShoreTel 
Conferencing
Você pode criar conferências como sem reserva ou agendadas no portal do ShoreTel Conferencing.

Agendamento de uma conferência
Depois de configurada com permissões de conferência, você pode agendar conferências de áudio, 
Web ou áudio/Web. 

Passo 1 Acesse o ShoreTel Conferencing usando o URL fornecido por seu administrador de 
sistemas.

Passo 2 Clique na guia Minhas conferências.

Passo 3 Digite sua ID de usuário e senha fornecidas por seu administrador de sistemas.

Passo 4 Clique em Adicionar conferência.
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A seguinte tela aparecerá:
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Passo 5 Preencha os seguintes campos:

• Nome da conferência: digite um nome significativo para a conferência.

• Data/Hora: determine o tipo de conferência e a data e hora da conferência.

— Sem reserva: a conferência pode ser iniciada a qualquer momento.

— Agendada: digite uma data, hora e a duração para a nova conferência.

Observação: clicar na caixa de seleção Adicionar ao meu calendário, você recebe um e-mail 
com o anexo do iCalendar.

• Descrição: digite uma descrição significante para a conferência. Essa descrição é associada 
à conferência.

• Login: implementa segurança no acesso à sua conferência. As opções incluem participantes 
que digitam seus nomes, ou digitam seus nomes e senhas fornecidos por você.

Observação: a senha da conferência pode consistir apenas em caracteres ASCII padrão. Caracteres 
não-ASCII não são suportados.

• Número de discagem e códigos de acesso: o número de discagem e os códigos de acesso 
para participantes e anfitriões são fornecidos automaticamente. Você pode alterar os códigos 
de acesso realçando o código e digitando o código preferido.
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• Anúncio de participante: você pode escolher como um participante da conferência será 
anunciado quando ele entrar ou sair da audioconferência.

• Mostrar mais opções: clicar em Mostrar mais opções aciona os menus a seguir.

— Tipo de conferência: você tem a opção de:

— Restringir o acesso à conferência até que você, anfitrião, entre.

— Postar a conferência na guia Conferência pública e restringir o acesso à conferência até 
que você, anfitrião, entre.

— Permitir que a conferência inicie assim que os participantes entrarem, mesmo que você, 
anfitrião, não esteja presente.

— Permitir que a conferência inicie assim que um participante entrar, mesmo sem um 
anfitrião, e permitir que qualquer participante seja apresentador.

— Solicitação de discagem para fora: determina como o anfitrião ou um participante será 
abordado se optarem por serem chamados para entrar na parte de áudio da conferência.

— Comentários: determina como os comentários dos participantes serão gerenciados na 
conferência.

Passo 6 Depois de preencher os campos da conferência, clique no botão Enviar.

Observação: agora a conferência aparece na guia Minhas conferências. Se você optar por postar 
a conferência na guia Pública, a conferência também aparecerá aqui.

O botão Redefinir apaga o registro e o botão Cancelar cancela a operação.
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Ajuste do fuso horário padrão
Ao entrar na guia Minhas conferências, você verá a data e a hora exibidas.

Por padrão, essa hora é herdada do fuso horário do site do servidor da matriz da ShoreTel. 
Suas conferências também refletem esse horário. 

Se você estiver em um fuso horário diferente do servidor, poderá substituir o valor padrão fazendo o 
seguinte:

Passo 1 Acesse a guia Minhas conferências.

Passo 2 Clique na seta para baixo e escolha o fuso horário.

Passo 3 Clique em Alterar.

Observação: todas as suas conferências e os convites de conferência refletem o fuso horário selecionado.
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Como convidar participantes para conferência usando o portal 
ShoreTel Conferencing
Depois de configurar a conferência, você terá a opção de convidar participantes adicionais usando o 
portal ShoreTel Conferencing ou um aplicativo de e-mail padrão. 

Observação: se você tiver o Outlook, use a lista de contatos do Outlook quando for criar uma 
conferência e convidar participantes adicionais. Seu convite por e-mail permite acessar o Outlook com 
as informações do convite de conferência já preenchidas.

Para convidar participantes adicionais:

Passo 1 Clique em Convidar ao lado da conferência agendada.

Passo 2 Preencha os campos na janela seguinte.

• Digite os endereços de e-mail ou grupos de e-mails dos participantes que deseja convidar. 
Cada registro é separado por vírgula.

• O nome da conferência é preenchido automaticamente.
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• A mensagem que aparece no convite é criada automaticamente. A mensagem padrão 
contém:

— O número para chamada da parte de áudio da conferência.

— O código de acesso do participante para entrar na parte de áudio da conferência.

— O link para a parte da Web da conferência.

— A senha para entrar na conferência (se exigida). A senha da conferência pode consistir 
apenas em caracteres ASCII padrão. Caracteres não-ASCII não são suportados.

— Data, hora e duração da conferência.

Observação: você pode alterar a mensagem realçando o texto e digitando a nova mensagem. 
A mensagem do convite também aparece sempre que configurada no campo Informações 
adicionais sobre a chamada.

Passo 3 Clique em Enviar e-mail ou em Abrir meu e-mail para enviar o e-mail usando o aplicativo 
de e-mail padrão.

Edição de conferências
Use a opção Editar para reagendar uma conferência, alterar a descrição ou qualquer outra opção 
abordada na seção Agendamento de conferências deste documento.

Para editar uma conferência existente:

Passo 1 Acesse a conferência por meio da guia Minhas conferências.
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Passo 2 Clique no ícone Editar ao lado da conferência desejada.

Passo 3 Faça as alterações desejadas na tela seguinte.

Passo 4 Clique em Enviar.

Observação: o botão Redefinir restaura os valores originais da página. O botão Cancelar 
cancela a operação de edição.
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Opção Exibir página da conferência
A opção Exibir página da conferência resume as informações sobre uma conferência específica.

Passo 1 Acesse Minhas conferências.

Passo 2 Clique no ícone Editar ao lado da conferência desejada.

Passo 3 Clique em Exibir página da conferência. 

Passo 4 Nessa janela, você pode:

• Entrar na conferência.

• Visualizar a data, hora e duração da conferência.

• Baixar o iCalendar

• Visualizar as informações de login

• Visualizar as informações de acesso ao áudio

• Postar um comentário se a conferência permitir comentários
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Gravações
Clicando em Minhas conferências > Gravações, você pode encontrar gravações salvas, gerenciar o local 
para salvar as gravações e reproduzir gravações. Você também pode convidar outras pessoas para 
reproduzir gravações iniciadas por você durante a conferência.

Passo 1 Acesse Minhas conferências. 

Passo 2 Clique em Gravações.

Passo 3 Visualize as pastas de gravações ou mova as gravações para novas pastas.

Visualizador de conferências
O Visualizador de conferências pode ser acessado em Minhas conferências > Visualizador de 
conferências e permite configurar parâmetros adicionais para conferências. 

Passo 1 Acesse Minhas conferências.

Passo 2 Clique em Visualizador de conferências.
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Passo 3 Clique nos parâmetros desejados.

• Logotipo: você pode carregar um logotipo personalizado para uma conferência 
específica. O logotipo aparece no canto superior esquerdo da página da conferência. 
Se você não carregar um logotipo padrão, o administrador do sistema pode ter 
configurado um valor para todo o sistema e esse logotipo aparecerá. 

 

• Participante: determina a participação dos participantes na conferência. As opções 
incluem se os participantes podem ver todos na conferência e para quem eles podem 
enviar mensagens.

• Som de alerta: o som alerta quando um participante entra na conferência.

• Sair da página: redireciona os participantes no final da conferência da Web para uma 
página de sua preferência. Os participantes são redirecionados depois que a conferência 
termina, ou eles clicam no botão X para sair da conferência.

Passo 4 Clique em Enviar.

Comentários 
Os participantes da conferência podem postar comentários depois de visualizarem uma conferência ou 
uma gravação usando a página de postagem de comentários. Sempre que houver uma postagem em uma 
conferência ou gravação, uma notificação por e-mail será enviada ao anfitrião da conferência.

Como anfitrião, sob a opção Comentários, você pode fazer e ver comentários públicos/privados escritos 
pelos participantes na conclusão da conferência ou gravação. Como anfitrião, você também pode excluir 
comentários.

Passo 1 Acesse Minhas conferências.

Passo 2 Clique em Comentários.

Passo 3 Selecione Todas as conferências ou uma conferência específica no menu suspenso e clique 
em Ir.
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Passo 4 Selecione um comentário na lista de colunas e clique em uma conferência ou gravação 
específica:

• Tornar pública: os comentários podem ser vistos por qualquer pessoa na guia Público.

• Tornar privado: os comentários podem ser visualizados apenas por você.

• Excluir: excluir comentários de conferências específicas ou de todas as conferências.

•

Como excluir uma conferência
Para excluir ou cancelar uma conferência:

Passo 1 Acesse Minhas conferências.

Passo 2 Clique no ícone Excluir ao lado da conferência específica.

Passo 3 Clique em OK para excluir a conferência ou em Cancelar para cancelar a operação.

Observação: os participantes não serão notificados automaticamente sobre o cancelamento da 
conferência.
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Gerenciamento da biblioteca
Os usuários podem gerenciar e visualizar sua biblioteca privada ou a biblioteca pública do sistema de 
uma variedade de mídias. Para acessar a página de gerenciamento de bibliotecas:

Para adicionar uma mídia à biblioteca:

Passo 1 Faça login no site do ShoreTel Conference e clique na guia Biblioteca pessoal.

Você pode adicionar mídia, excluir mídia ou editar o conteúdo da biblioteca.
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Passo 2 Clique no tipo de mídia que deseja adicionar em Minha biblioteca ou Biblioteca 
compartilhada e clique em ADICIONAR. Os tipos de arquivos que você pode adicionar à 
biblioteca são explicados abaixo da janela.

Passo 3 Clique em Procurar e siga as instruções para carregar a mídia.

Passo 4 Clique em OK.

As mídias carregadas serão exibidas na tela.
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Para excluir um registro da biblioteca:

Passo 1 Faça login no site do ShoreTel Conference e clique na guia Biblioteca pessoal.

Passo 2 Realce o registro que deseja excluir da biblioteca pessoal.

Passo 3 Clique em Excluir.

Observação: os registros da biblioteca devem ser excluídos pelo proprietário. O conteúdo 
público podem ser excluídos por qualquer pessoa.

Para editar um registro da biblioteca pessoal:

Passo 1 Faça login no site do ShoreTel Conference e clique na guia Biblioteca pessoal.

Passo 2 Realce o registro que deseja editar na biblioteca.

Passo 3 Preencha os registros.

Passo 4 Clique em Salvar.

Download do software Presenter
O compartilhamento da área de trabalho e a importação de apresentações no PowerPoint exigem um 
Presenter Client quando o ShoreTel Communicator não é usado. Duas opções estão disponíveis:

• Cliente Windows - recomendado para usuários do Windows. O download é necessário.

• Cliente Java - recomendado para todos os usuários. Pode ser utilizado no Windows ou Mac.

O software Presenter pode ser baixado da guia Público ou da guia Minhas conferências.

Na guia Público:

Passo 1 Clique na opção Baixar na guia Público.

Passo 2 Siga as instruções para baixar o software para a área de trabalho.
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Na guia Minhas conferências:

Passo 1 Acesse a guia Minhas conferências.

Passo 2 Clique na seta Baixar software Presenter.

Passo 3 Siga as instruções para baixar o software para a área de trabalho.

Gerenciamento de gravações
As gravações feitas durante uma sessão são adicionadas automaticamente à lista de gravações na guia 
Gravações. Essa lista mostra todas as gravações feitas pelo usuário. Os proprietários das gravações 
podem:

• Organizar suas gravações em pastas usando o menu de opções de pasta.

• Enviar convites por e-mail para participantes visualizarem ou ouvirem as gravações.

• Alterar as configurações de propriedade ou excluir gravações.

• Visualizar e ouvir gravações.

• Baixar a parte de áudio da gravação

Os participantes podem:

• Visualizar e ouvir gravações.

• Baixar a parte de áudio da gravação

Gerenciamento da lista de gravações
Sob a opção Gravações da janela Minhas conferências, você pode gerenciar as pastas em que as gravações 
são salvas, convidar participantes para ouvir/visualizar as gravações, editar/excluir as gravações ou 
reproduzir a gravação. Com essa opção, também é possível baixar a parte de áudio da gravação.
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Gerenciamento de pastas

Para mover uma gravação para uma pasta:

Passo 1 Clique na caixa à frente da gravação.

Passo 2 Vá para Mover seleção para: e mova a seleção para uma pasta no menu suspenso ou realce 
a área Sem título e digite o nome de uma pasta.

Passo 3 Clique em Mover. A gravação será movida para a nova pasta.

Passo 4 Para acessar a gravação, configure o menu suspenso Mostrar para uma pasta e pressione Ir.

Para renomear uma pasta:

Passo 1 Escolha a pasta que deseja renomear no menu suspenso Mostrar:. 

Passo 2 Digite o novo nome no espaço em branco e clique em Renomear.

Para excluir uma pasta:

Passo 1 Escolha a pasta que deseja excluir no menu suspenso Mostrar:.

Passo 2 Clique em Excluir pasta.

Como convidar participantes

Passo 1 Acesse a gravação usando a opção Gravações ou a pasta de gravações.

Passo 2 Clique no ícone Convidar ao lado da gravação.

Passo 3 Digite os endereços de e-mail das pessoas que deseja convidar e envie o e-mail ou use seu 
aplicativo de e-mail padrão para enviá-lo.
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Edição da gravação

Passo 1 Acesse a gravação na lista de gravações ou na pasta salva.

Passo 2 Clique no ícone Editar ao lado da gravação.

Passo 3 Determine as opções de Login para os participantes que acessarão a gravação.

Passo 4 No campo Mostrar mais opções, determine onde publicar a gravação.

Passo 5 Determine se os comentários serão permitidos e que tipo de comentário.

Passo 6 Clique em Enviar.

Como excluir a gravação

Passo 1 Acesse a gravação usando a opção Gravação na janela Minhas conferências.

Passo 2 Clique no ícone Excluir ao lado das gravações.

Você pode silenciar o áudio clicando no botão Silenciar áudio.

Você pode revisar a duração do evento clicando no botão Evento.

Passo 3 Para sair da gravação, clique em X no canto superior direito da tela.
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Integração com o Microsoft Outlook
O ShoreTel Conferencing integra-se ao Microsoft Outlook 2007, 2010 Windows para simplificar e 
agilizar o agendamento de conferências.

Integração com o calendário do Microsoft Outlook
Para integrar o calendário do Outlook ao ShoreTel Conferencing:

Passo 1 Vá para ShoreTel Communicator e clique em Opções e preferências.

Passo 2 No menu suspenso, selecione Outlook.

Passo 3 Clique em Instalar no cabeçalho do calendário.

Observação: usuários de conferências anteriores convergidas pela ShoreTel devem desinstalar a 
integração do calendário do Outlook e reinstalá-la antes da integração com o ShoreTel Conferencing.

Para instalar a integração com o calendário do Outlook no ShoreTel Converged Conferencing:

Passo 1 Vá para ShoreTel Communicator e clique em Opções e preferências.

Passo 2 No menu suspenso, selecione Outlook.

Passo 3 Clique em Desinstalar no cabeçalho do calendário.
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Criação de conferências no ShoreTel Communicator
Os usuários do ShoreTel Communicator pode criar conferências instantaneamente com o ShoreTel 
Communicator. O anfitrião e os participantes devem ser usuários do ShoreTel Communicator.

Criação de uma conferência instantânea 
Uma conferência instantânea é iniciada no ShoreTel Communicator com outros que também estão 
usando o ShoreTel Communicator. Neste exemplo, Lucy e Tim estão usando o ShoreTel Communicator 
e Lucy está configurada para usar o ShoreTel Conferencing.

A conferência instantânea é configurada da seguinte forma:

Passo 1 Lucy liga para Tim. Durante a chamada, Lucy inicia uma conferência instantânea clicando 
no ícone Iniciar conferência instantânea na célula de chamada do Communicator.

Passo 2 O Visualizador de conferências inicia automaticamente tendo a Lucy como anfitriã. 

Passo 3 A célula de chamada do Communicator para os participantes aparece como um link para a 
Web ou um comando, dependendo das opções do usuário do Communicator. Isso é usado 
para iniciar o Visualizador de conferência via Web 

Observação: o Visualizador de conferência via Web também pode ser iniciado automaticamente 
dependendo da configuração. Tim também pode clicar no link para entrar na conferência via Web. 

Lucy pode incluir mais usuários do ShoreTel Communicator na conferência. Cada uma das células de 
chamadas exibe automaticamente o link da Web ou comando, dependendo das opções do 
Communicator.
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Agendamento de conferências pelo calendário do Microsoft 
Outlook
Os usuários do ShoreTel Communicator podem agendar conferências usando o calendário do Outlook. 

Há dois tipos de conferências que podem ser agendados no Outlook.

• Compromissos de uma única vez que ocorrem em data e hora específicas (ex.: 14 de setembro 
das 2-4 PM).

• Compromissos recorrentes que ocorrem em determinado período (ex.: toda quinta-feira, das 2-4 
PM até 31 de dezembro).

Observação: se uma conferência for criada no Outlook e sua duração for superior a 4 horas, ela será 
listada no portal de conferência da Web com uma duração de 4 horas.

Para agendar um compromisso de uma única vez ou recorrente no Outlook:

Passo 1 Acesse o Outlook e crie um compromisso, fornecendo os detalhes necessários, como data, 
hora, recorrência etc.

Passo 2 Adicione uma conferência:

• Pressionando a metade superior do botão Conferência para criar automaticamente e 
adicionar os detalhes ao corpo do compromisso.

• Opcionalmente, pressionando a metade inferior do botão Conferência e selecionando 
Criar no menu para criar uma conferência e adicionar detalhes ao corpo do 
compromisso.

Passo 3 O usuário pode entrar na conferência a partir da janela compromisso clicando em 
Participar da conferência.

Faixa Compromisso Botão Conferência
Botão Participar da 

conferência

Opções de grupos 
da faixa ShoreTel

Caixa de diálogo 
Configurações de 

conferência

Detalhes da conferência 
para participantes
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Observação: a integração do Outlook com o ShoreTel Conferencing é suportada apenas para um 
usuário’s atividade direta do seu calendário. O agendamento de conferências por acesso delegado ou 
compartilhado com outro usuário’s calendário não é suportado. Tentativas para agendar uma 
conferência nessas condições pode gerar resultados inesperados, incluindo códigos de anfitrião/
participante em branco e incapacidade de excluir ou editar a conferência.

Observação: as configurações avançadas estão disponíveis clicando no inicializador de diálogo no 
canto da faixa de conferência o selecionando Configurações no botão Conferência.

As configurações de conferência e opções avançadas incluem:

Código do anfitrião: fornecido automaticamente ou pode ser personalizado

Código do participante: fornecido automaticamente ou pode ser personalizado

Opções avançadas

Conferência: determina quando a conferência será iniciada

Comentários: determina se comentários são permitidos por participantes e os tipos de 
comentários permitidos

Acesso: determina se uma senha de participante será necessária para acessar a conferência. 
Observação: a senha da conferência pode consistir apenas em caracteres ASCII padrão. 
Caracteres não-ASCII não são suportados.

Sinal de entrada e saída: determina se um sinal é reproduzido quando um participante entra 
ou sai da conferência.
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Limitações adicionais
Se uma conferência do Outlook for criada contendo uma conferência do ShoreTel, algumas limitações 
se aplicarão:

• Quando uma alteração é feita no Outlook nas propriedades de uma conferência recorrente, 
o único item que o usuário pode alterar é o assunto da conferência, e não data e hora, como 
forma de preservar a conferência sem reserva. Entretanto, o Outlook informa ao usuário: “Este é 
um compromisso recorrente, deseja abrir esta ocorrência ou suas séries?” Uma mudança de 
assunto feita em uma ocorrência (hora, dia da semana etc.) ainda será aplicada à série inteira no 
portal de conferência via Web, mesmo que o Outlook reflita apenas a alteração na ocorrência 
atual.

• Quando uma conferência recorrente é agendada pelo Outlook, ela aparece no portal de 
conferência via Web sob a lista de conferências sem reserva. Se a conferência recorrente for 
transformada posteriormente em conferência agendada, o sistema não moverá a conferência 
para a lista Conferências agendadas, mesmo que o tipo tenha sido alterado.

Para as duas limitações acima, se um usuário não quiser alterar a série inteira ou fazer com que a 
conferência apareça na lista de conferências incorretas, ele deverá excluir e recriar essas conferências de 
forma apropriada com os detalhes e tipos de conferências corretos.
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