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1. Objetivo:

Este procedimento tem como objetivo descrever os passos necessarios para configuracdo e
utilizacdo do Microsoft Teams.

2. Pré-requisitos:

Aplicativo do Microsoft Teams instalado em seu computador, caso ndo possua o aplicativo,
realize o download através da pagina: https://teams.microsoft.com/downloads

O aplicativo para dispositivos méveis pode ser encontrado na Apple Store ou Google Play.

Microsoft Teams
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O Microsoft Teams também pode ser acessado através de qualquer navegador, sem a
necessidade de instalagdo, através do portal do Office 365: https://www.office.com/



https://teams.microsoft.com/downloads
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3. Realizar o login
1. Inicie o Microsoft Teams.

a. Ao iniciar, abrira a seguinte tela:

' |
o
|

e [

B¥ Microsoft

Bem-vindo ao Microsoft Teams!

Converse e colabore com seus colegas de trabalho em um dnico aplicativo. Saiba mais

Continuar como:

felipe_pereira@mpedtc.grupompe.com.br

Usar outra conta

b. Clique em “Usar outra conta”, preencha seu e-mail e clique em avancar para inserir a senha.

>

o
|

py~ |

B® Microsoft

Insira sua conta corporativa, de estudante ou da Microsoft

nome.sobrenome|@mpeengenharia.com.br

Saiba mais
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i Fazer Logon no Microsoft Teams - O *

BS Microsoft
nome.sobrenome@mpeengenharia.com.br
Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Termos de uso  Privacidade e cookies

4. Iniciar uma conversa no chat

1. Paralocalizar um contato, vd em “pesquise ou digite um comando”, na parte superior da tela.
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2. Basta digitar o contato desejado e seleciona-lo para iniciar a conversagao.
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4. Vocé pode alterar o seu status de disponibilidade. Basta ir no canto superior direito onde ird
aparecer as iniciais de seu login. Clique na seta ao lado de “Disponivel” e altere da maneira
desejada.
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5. Iniciar uma conversa de voz ou video

1. Procure pelo contato desejado no menu superior.

2. Cligue no icone “chamada de video” ou “chamada de voz” do contato selecionado.

“ Pesquise ou digite um comando e =
Chat Recentes Contatos Y MM Marcus Vinicius Rodrigues Mun... Chat Arquives Organizacio  Atividade + 00@ e
o Themaz Oliveira 10:21

https://mauriciocassemiro.co...

Marcus Vinicius Rodrigues .. ..
Esta mensagem foi excluida

« Galerado T 18/03
7 Thomaz: @ GIF

Trello 18/03

" -
Sign in to Trello to get started!

pigite uma nova mensagem

At 20 BB Q @ -

3. Ao enviar a chamada de video ou voz, aparecerd a notificacdo de mensagem onde vocé

escolhera em atender com video ou apenas com voz.
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f Chat Recentes Contatos Y MM Marcus Vinicius Rodrigues Mun... Chat Arquives Organizagio Mais 1~ +  Aceitar °°° i

Recentes

o
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70, Thomaz Oliveira
g Trello 18/03
Sign in to Trello to get started!
Marcus Vinicius Rodrigues Munhio
estd ligando para vocé
@
Digite uma nova mensagem
d AV 2O @B B e @

4. Apds aceitar, vocé poderd escolher a saida de dudio, tirar o dudio, compartilhar tela, ativar e
desativar a camera, visualizar participantes e iniciar um bate-papo. Tudo isso na barra que
aparecerd centralizada na parte inferior da tela.

ius Rodrigues Munhdo

1- Habilitar ou desabilitar a camera;
2- Ativar ou desativar o microfone;

3- Compartilhar tela;
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Mais agoes;
Bate-Papo;
Mostrar participantes;

Encerrar chamada.

5. Para realizar o compartilhamento de tela, basta clicar no icone “Compartilhar” e selecionar a
aba ou aplicativo desejado.
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6. O encerramento da chamada é realizado através do botdo desligar.

6. Adicionar contatos externos (fora do dominio
@mpeengenharia.com.br)

1.

Todos os contatos pertencentes a empresa com o dominio “@mpeengenharia.com.br”
ja aparecem na barra de busca, porém, em casos que se faz necessdrio se comunicar
com pessoas de fora (outros dominios), é necessario adicionar o contato em sua lista.

Para adicionar o contato, selecione o botdo CHAMADAS, em seguida CONTATOS.

Utilize o botdo ADICIONAR CONTATO para iniciar a busca pelo e-mail do contato
desejado.




4.
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Chamadas Contatos

- | X, Discagem rapida
e

[ Contatos

C 4
A

Adicione alguns contatos aqui e ligue para eles

& Adicionar contato

No campo de busca, digite o endereco de e-mail do contato desejado e clique no
mesmo. Clique no botdo ADICIONAR.

Adicionar aos contatos
felipe. pereira@grupompe.cnm.br1
Nao foram localizadas correspondéncias.

Pesquisar
S felipe.pereira@grupompe.com.br
externamente

OBS.: O contato precisa ter uma licenca do Microsoft Teams para interagir através dos
recursos do programa.
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7. Atendimento a Duvidas
Em caso de duvidas ou esclarecimentos necessarios, o usuario devera entrar em contato com o

Atendimento T, através do e-mail suporte@mpeengenharia.com.br ou através do nimero (21)
3961-8432.
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