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1. Objetivo

CGTI - Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacao

Este manual visa demonstrar como agendar e realizar reunides online utilizando a ferramenta Microsoft Teams da

suite Office 365.

2. Documentagao Oficial

Introducdo répida

Treinamentos em video

Guia de Inicio Rapido

3. Procedimentos

a) O acesso a ferramenta Teams se da por meio do enderego: https://teams.microsoft.com
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Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows
Em vez disso, use o aplicativo web -

PATRIA AMADA

lf_ BRASIL

GOVERMO FEDERAL

MINISTERIO DO


https://support.office.com/pt-br/article/v%c3%addeo-o-que-%c3%a9-o-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams&ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR
https://support.office.com/pt-br/article/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://download.microsoft.com/download/e/4/c/e4c6f7f4-197d-4945-b51a-085e6b1dbc16/Teams%20QS.pdf
https://teams.microsoft.com/
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b) Informe as credenciais de email de sua conta no Iphan (xxxx@iphan.gov.br) no campo Entrar. Em
seguida clique no botdo Avancar

B® Microsoft

Entrar

jane.souza@iphan.gov.br

N&o tem uma conta? Crie uma!

Nao consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada

Voltar Avancar

c) Na préxima tela clique naopgdo Conta corporativa ou de estudante

B® Microsoft

Parece que este email € utilizado em mais de uma
conta da Microsoft. Qual vocé deseja utilizar?

¥ Conta corporativa ou de estudante
Criado por seu departamento de Tl

Jjane.souza@iphan.gov.br

Conta pessoal
Criado por vocé
Jane.souza@iphan.gov.br

Cansado de ver isso?Renomeie sua conta pessoal da
Microsoft.

Voltar
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d) Informe senha da rede do IPHAN. Em seguida clique no botdo ENTRAR

%

& janesouza@iphan.gov.br

Insira a senha

Esqueci minha senha

Nao consegue acessar o Office? Entre em contato
com a Central de Servigos da CGTI. 0800 940 1210
ou (61) 2024-6100

e) Na préxima tela clique no botdo Avancar

£

jane.souza@iphan.gov.br

Mais informacgoes necessarias

Sua organizacdo precisa de mais informacdes para
manter sua conta segura

Usar uma conta diferente

Saiba mais
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f) Na préxima tela preenchas as 2 opcdes de Autenticacdo apresentadas

ﬁ janesouza®@iphangaov.br | 2

N&o perca o acesso a sua contal

Para assegurar gue vocé pode redefinir a sua senha, precisamos coletar algumas informagdes para que possamos verificar quem vocé €, No usaremos 1sto para lhe
enviar spam, apenas para manter a sua conta mais segura. Instale pelo menos 2 das opces a seguir.

Telefone de Autenticacdo esta definido como +55 61:. Alterar

0 Email de Autenticacio nao esta configurado. Configurar agora

cancelar

g) Cligueem Concluir ePronto vocé ja pode fazer uso do Teams!

ﬁ mayara.albuquerque@iphan.govbr | ?

N&o perca o acesso a sua contal!

Obrigado! Usaremos as informacdes abaixo para recuperar a sua conta se voceé esquecer a sua senha. Clique em "concluir” para fechar esta pagina.
Telefone de Autenticagéo esta definido como +55 619: Alterar

Email de Autenticagdo esta definido como @gmail.com. Alterar
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Usando o Microsoft Teams

a) Apods realizar o login selecione a ferramenta Teams:

Boa tarde Instalar o Office
+ & e @ #@ & ®W P % T &
e Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Hlass Sway

novo(a Notebook

F %) (A % F (o) =
Forms Administeaco Planner Power Bl Power Apps To.dos g '
r aplicativos

b) Seleciona a opgao Equipes no menu lateral esquerdo:

Calendario

Chamadaz
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c) Apds entrar em Equipes, selecione o botdo no canto superior direito - Criar uma equipe ou ingressar nela

oot . . .
[=n] Criar uma equipe ou Ingressar nela

d) Selecione o botdo Criar Equipe:

Microsoft Teams

< \Voltar

Criar uma equipe ou ingressar nela

>

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

I I I com um cédigo

Inserir codigo

para ingressar em uma

28" Criar equipe

Ira-o acima

e) Selecione a opc¢do Equipe:

Selecionar um tipo de equipe

=
-] = D \1L &

5 w3 J l | 4
Classe PLC (Comunidade de Equipe Outro
Debates em sala de aula, projetos Aprendizagem Administra¢do e desenvolvimento Clubes, grupos de estudo,

em grupo e tarefas escolar atividades pds-escola

Profissional)

Grupo de trabalho do

professor '

f) Informe um nome para a Equipe, por exemplo, Coordenagdo-Geral XXXX ou Comité de Monitoramento
YYYY e coloque uma breve descrigao.

Cancelar

g) Por questGes de seguranca escolha a opc¢do Equipe Privada, onde sé os proprietarios podem adicionar
membros, com isso vocés terdo um maior controle sobre quem faz parte do grupo.
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Criar sua equipe

Oz lideres de equipe 530 o= proprietarios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos importantes e configurar um Bloco de
Anotagdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns.

MNome

Descricdo (opcional)

Privacidade

Equipe Privada - 56 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Privada - 56 os proprietarios podem adicionar membros

Equipe Puablica - Qualguer pessoa da organizagio pode ingressar

o -

Cancelar
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h) Apds criar a equipe, é necessario adicionar pessoas a essa equipe. Lembrando que podem ser pessoas
internas e externas ao IPHAN:

Adicionar pessoas a "teste2"”

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupeo de seguranga para adicionar a
equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizag3o como convidados, digite seus enderegos de
email.

tumece a digitar um nome ou um grupo

Ignorar

i)

Apos finalizar a criacdo da Equipe, deve selecionar novamente no menu lateral esquerdo Equipes

j) Selecionar a Equipe que vocé criou no passo anterior e clicar no menu (...) ao lado do nome da equipe

Geral Postagens  Arquin

TESTE

Gerenciar equipe
Geral auip

il ez

Sala de reunido & Adicionar canal

53553 Adicionar membro

Sair da equipe

B %W (e

Editar equipe

Obter link para a equipe

®

Q

Gerenciar marcas

S]]

Excluir a equipe
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k) Esse link contém o endereco virtual da sala de reunido e vocé devera copiar esse link e adicionar no corpo do
evento que serd criado, conforme préximos passos.

Obter um link para a equipe

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a082d6393dc384c25a9bab20d344a0f2 3%

Cancela[ m

I) Ao criar a reunido no Outlook vocé devera referenciar o link copiado no passo anterior, conforme o exemplo
abaixo, onde informamos o local como sala de videoconferéncia.

rquivo  Paginalnicial  Enviar/Rec Reunido

x

n Particular

? i~ 22 Mostrar coma: S
iy = M Ocupado -~
m \/ : X SO € o B priordade

. |Recorréncia  Categorizar

Abrir Excluir Encaminhar Anotagdes Acetar Provisério Recusar Propor Novo Responder & |bicte | Nenhum
- £=Fane B B c oo - -~ ¥ BaixaPrioridade
Agdes Anotagdes da Reunido Responder Opges Marcas

« margo 2020 ,
S teste - Reunido

D s T QaQs s
P A :rquiva Inserir  FormatarTexto  Revisio -
5 Catal ™
12 3 4 5 6 7 x FD} = [ Compromisso C\‘El m 5\( 5 Cotblogo de Enderegos | gy Bowmde | OV B m L;‘ =
2 9 10 11 12 13 14 ES) Assistente de Agendamento 4 - ™\ 8 Verificar Nomes ~ - 1
Excluir  Copiarpara £ - Reunido Anotades  Cancelar Lembret 15 minutos - |Reconéncia Fusos Localizador | Categorizar | Suplementos Ver
15 16 17 18 19 20 21 e S5 © B Opgtes de Resposta~ embrete: minutos z 3
Meu Calendario doSkype daReuniso  Comvite &1 OPS P Horarios | de Salas - doOffice | Modelos
e e AgBes Mostrar Reunido do... 'Anotagdes da R... Participantes Opgdes ™ Marcas Suplementos  Meus modelos| o -
29 30 31
ot 200 @ Vocé ainda no enviou este convite para reunido. Localizador de ... ™ % |oon
D s TaQas s =] Para.., 1este ¢ macodezozo b ppla
1.2 3 4 A
assunt teste D s T qgaQs s
5 6 7 8 910 1 Enviar
BEOGGE0 Local TEAMS < | salas. 12 3 45 6 7
9 10 11 12 13 14
19 20 21 22 23 24 25 Hora de inicio qua 25/03/2020 E 17:30 - © dia inteiro 15 16 17 18 13 20 21 ma®
8 8 e Hora de término | qua 25/03/2020 | [1e00 - 22 23 24[5]6 77
25 30 31
. /SG
Dia: 24/03/2020 (terca-feira) [Jsom [JRazosvet WllRum  fpp
“ Horério: 14h as 15h Escolha uma sala disponivel:
Local: Sala de videoconferé: //teams microsoft com/l/team/19%3a082d6393dc384c25a9ba520d344a0f23%40thread tacv2/s v ?groupld=elebfOae-b3e0-4297- Nenhuma
i 991e-b4a81£d2c767 &tenantld=b8c25032-5e76-4b2b-0c53-d41745e9c92d
en
el

Aniversarios

| Calendrio - Coordenagio-G.

Outros Calendarios

Calendarios Compartilha.
Hordrios sugeridos

N30 podem ser fornedidas
sugestdes porque os dados de
disponibilidade ndo puderam ser
recuperados.

Na Pasts C [ Calendsrio - Coordenacio-Geral de Governanca e Dados

Dayse Souza da Silva

19

PATRIA AMADA

l BRASIL

__Gouutno FEDERAL

MINISTERIO DO
TURISMO



NACIONAL

CGTI - Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacao

m) Ao acessar o link o usuario sera redirecionado para a sala de reunido, para ingressar na sala o usuario
d

devera clicar no icone Reunir Agora , conforme imagem abaixo:

Microsoft Teams 4

Pesqguise ou

{ Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Bloco de AnotagBes d...  Wiki Wi

TESTE

Geral

Sala de reunido &

53553

Inicie uma nova conve

Ao @ © [ B cot
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n) Apds ingressar na reunido é soé clicar em Reunir agora e aguardar os outros participantes

Bem-vindo a equipe!

Tente @mencionar o nome da equipe ou os nomes das equipes para iniciar uma conversa
ot -
= a equipe.
o+ e § .
= {Convidade) como convidado & equipe.
= 1 criou o canal videoconferencia.
m 1 excluiu o canal videoconferencia.
= 1 Criou o car
ot

Humherta Mattas Carvalha adicionou Gustava Guercio Fernandes (CGI/DTN 3 souine

Quer adicionar um assunto?

Reunir agora

/ Desativade [ Agendar uma reunido

GUIA DE RECOMENDAGOES PARA TRABALHO REMOTO SEGURO

Caso necessite de mais informagdes entre em contato com a central de atendimento ao usuario
do IPHAN pelos telefones (61) 2024 6100 (sujeita a cobranga) ou 0800 940 1210 (ligagso gratuita), pelo e-mail
cgti.central@iphan.gov.br ou através do OTRS http://centraldeservicos.iphan.gov.br/ .
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