Reunioes virtuais com Microsoft TEAMS

O Microsoft Teams, ja disponivel para utilizagdo no Office 365 do MPBA, é uma plataforma unificada
de comunicagdo e colaborag¢do que combina bate-papo (chat), videoconferéncias, armazenamento de
arquivos (incluindo trabalhos compartilhados e simultdneos em arquivos) e integracdo de aplicativos
no local de trabalho. O acesso ao Teams pode ocorrer tanto pela WEB (Portal Office 365), celular ou
aplicativo instalado no computador.

No Portal da DTI, acessado através da INTRANET -> Menu Servigos -> Opc¢do Portal DTI -> Banner
Office 365, estao disponiveis alguns guias rapidos e tutorias de utilizacdo do Teams. A Microsoft
disponibilizou o site https://support.office.com com diversos videos e explicagdes mais completas
sobre todos os aplicativos do Office 365. Em especial, videos e explicagdes mais detalhadas sobre o
Teams podem ser diretamente acessadas através de https://support.office.com/pt-br/teams

O foco deste tutorial serd o agendamento de reunides virtuais a partir da op¢do CALENDARIO. Com a
tempo, sera possivel perceber que o Office 365 possibilita que a mesma acdo seja iniciada a partir de
diferentes opcdes do préprio Teams. E importante conceituar que para o Office 365, uma reunido
virtual pode incluir dudio, video e compartilhamento de tela.

Para utilizar o Teams versao WEB, é necessario primeiramente acessar o Portal Office 365 do MPBA e
que estd descrito no documento “Manual de acesso ao Portal Office 365.pdf” disponivel no Portal da
DTI (acesso pela INTRANET, menu Servicos ou diretamente
http://portal.intranet.mpba.mp.br/index.php/servicos/portaldti).

ApOs acessar o Portal Office 365, deve-se clicar no icone do Teams (destacado em vermelho na
imagem abaixo):
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Iniciando uma reunido virtual a partir da op¢do CALENDARIO do TEAMS


https://support.office.com/pt-br/teams
https://support.office.com/pt-br/teams
http://portal.intranet.mpba.mp.br/index.php/servicos/portaldti

Para utilizar o recurso de calendario a partir do Teams, deve-se clicar sobre o icone destacado na

imagem abaixo:
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Na area destacada pelo algarismo 1, sdo exibidos os compromissos do usudrio (as colunas sao as datas
e as linhas, as horas). E possivel avancar nos periodos exibidos a partir dos botdes de navegacdo
localizados a direita do algarismo 2.

Os botdes préximos ao algarismo 3 destacam importantes recursos:

e Reunir agora: iniciar, de imediato, uma videoconferéncia incluindo qualquer integrante do
MPBA e até mesmo, convidados que ndo sdo da nossa instituicdo. Suporta até 250
participantes simultaneos;

¢ + Nova Reunido -> Agendar reunido: agenda uma reunido (com ou sem videoconferéncia)
para uma data / horario futuros, com até 250 participantes simultaneos;



e + Nova Reunido -> Evento ao Vivo: permite fazer uma transmissdo de uma reunido (por
exemplo, uma palestra) para os integrantes do MPBA e até mesmo para o publico externo
com no maximo 10.000 participantes. Por ser mais complexa, esta op¢do sera objeto de um
tutorial especifico;

Caso vocé tenha sido convidado para uma reunido através do Teams, verifique como participar da
mesma através do video abaixo:

https://support.office.com/pt-br/article/participe-de-uma-reuni%C3%A30-no-teams-078e986 8-
flaa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

4 Reunir agora
Utilizando a op¢ao :

Esta opgdo é utilizada para reunides de video ou somente dudio (chamada de voz), sem agendamento,
podendo convidar qualquer integrante do MPBA ou até mesmo, pessoas de fora da instituicao.

Seu funcionamento exige um Headset (fone com microfone embutido) para participar (chamada de
voz), e para utilizagdo de video é necessario camera conectada ao computador (webcam, camera de
celular, cdmera externa). Até mesmo o fone de um celular pode ser utilizado como headset.

A seguir, serd apresentado como iniciar uma reunidao a partir dessa op¢ao.
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Seguindo os algarismos exibidos na tela:
1- Informar o nome (descri¢do) da reunido;

2- Habilitar ou desabilitar a Camera e Audio do computador;


https://support.office.com/pt-br/article/participe-de-uma-reuni%C3%A3o-no-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/pt-br/article/participe-de-uma-reuni%C3%A3o-no-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

3- Ingressar (iniciar) na reunido, clicando no botao “Ingressar agora”

Uma vez que o usudrio tenha ingressado na reunido, o préximo passo € convidar as demais pessoas
para participar da mesma.

Na area indicada pelo algarismo 1 é possivel adicionar os participantes a reunidao. No exemplo acima,
foi adicionado Dino César. O proprio Teams dividird a tela para exibir todos os participantes da
reunido. Ao centro da tela sera exibida uma barra de controle, com as op¢des abaixo:

E possivel identificar ou realizar as seguintes acdes: a duragdo da reunido, habilitar/ desabilitar
camera, habilitar/ desabilitar dudio, compartilhar a tela, e mais configuragdes como gravar a reunido,
gerar anotacGes, mostrar a tela de chat, ou a tela de convidados e encerrar a reunido.

Segue um video explicativo sobre como compartilhar sua tela:

https://support.office.com/pt-br/article/compartilhar-sua-tela-durante-uma-reuni%C3%A30-
90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7



https://support.office.com/pt-br/article/compartilhar-sua-tela-durante-uma-reuni%C3%A3o-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7
https://support.office.com/pt-br/article/compartilhar-sua-tela-durante-uma-reuni%C3%A3o-90c84e5a-b6fe-4ed4-9687-5923d230d3a7
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Agendar reunido
Utilizando a op¢ao

Para melhor programacao dos apresentadores e participantes, pode-se agendar uma reunido através

da opcgao “Agendar reuniao”

Seu funcionamento também exige um Headset (fone com microfone embutido) para participar
(chamada de voz), e para utilizagdo de video é necessario cdmera conectada ao computador (webcam,
camera de celular, cdmera externa). Até mesmo o fone de um celular pode ser utilizado como headset.

A seguir, serd apresentado como agendar uma reunido a partir dessa opgao.
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Seguindo os algarismos exibidos na tela:

1- Atribuir um nome ou tema especifico da reunido agendada;

2- Convidar os participantes, caso aceitem vai ser reservado o horario no calendério de cada um,
se ja estiverem algum compromisso no hordrio pretendido, o convidado ficara com a cor

vermelha.

3- Definir a data e duragdo da reuniao.

4- Caso a reunido seja periddica, definir a periodicidade sendo informar que ndo se repete.

5- Caso a reunido seja de algum assunto referente a algum canal ja existente em um grupo do

Office 365, atribuir sendo deixar em branco.

6- Descrever o local fisico, caso seja em uma sala, por exemplo e contar com outros participantes
remotos, ou informar que é remota caso seja em locais distribuidos.

7- Breve descri¢do sobre o assunto da reuniao.




Apds preencher as informag8es acima, deve-se clicar no botdo enviar. Os destinatdrios receberdao uma
mensagem em suas caixas postais, conforme tela abaixo, podendo aceitar ou recusar o convite.
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Para aceitar o convite, clicar no botdo SIM e para recusa-la, no botdo NAO. Caso ainda n3o tem certeza
da participacdo, pode-se clicar no botao TALVEZ para bloquear o hordrio na agenda, porém com uma
sinalizacdo diferente. Ainda é possivel propor um novo horario para o organizador. Uma vez aceito o
convite para a reunido, o compromisso é lancado automaticamente na agenda podendo ser
visualizado através do Outlook e Teams.

Na data e horério da reunido, basta abrir o CALENDARIO do TEAMS (ou o email recebido) e clicar no
link “Ingressar em Reunido do Microsoft Teams” para iniciar a participacdo na reuniao.

Veja como participar de uma reunido onde vocé foi convidado:

https://support.office.com/pt-br/article/participe-de-uma-reuni%»C3%A30-no-teams-078e986 8-
flaa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

As opgoes explicadas acima possibilitam reunir-se com qualquer pessoa da organizacdo ou de fora
dela. Entretanto, caso vocé esteja em um chat ou em uma equipe do Teams, é possivel iniciar uma
reunido virtual com os membros especificos dos mesmos. Veja como em:

https://support.office.com/pt-br/article/v%C3%ADdeo-criar-reuni%C3%B5es-instant%C3%A2neas-
com-o-recurso-reunir-agora-26e06837-853d-4df1-a729-06bf700d4ecf
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