PROCEDIMENTO DE CRIACAO DE REUNIAO NO TEAMS.

O Microsoft Teams foi adotado como a plataforma padréo para realizagéo de reunides na
instituicao.

Entre no link https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/download-app para realizar o
download do Microsoft Teams.
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We use optional cookies to improve your experience on our websites, such as through social media connections, and to display personalized advertising
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Download Microsoft
Teams for Windows

Communicate and collaborate with anyone, anytime, with Teams.

Download Microsoft Teams for Windows

Apés o download do Microsoft Teams, efetue a instalagéo e efetue o login com sua conta de e-mail
da FEl usuario@fei.edu.br

Efetuar logon no Microsoft Teams X

B® Microsoft

Entrar

usuario@fei.edu.br

Nenhuma conta? Crie uma!

©2025 Microsoft  Politica de privacidade



Na Proxima Tela escolha a opgéo de Conta Corporativa ou de estudante.

BT Microsoft

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

Conta corporativa ou de estudante
@ Criado por seu departamento de Tl
@fei.edu.br

Conta pessoal

R Criado por vocé
@fei.edu.br

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

Na préxima tela inserir a senha da conta de e-mail e clique em entrar.

BT Microsoft
@fei.edu.br
Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha



Na préxima tela, na pergunta continuar conectado clique em Sim.

BT Microsoft
@fei.edu.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

N&o mostrar isso novamente

Nao Sim

Apds a autenticagéo, para realizar uma nova reuniéo, clique em Calendario.
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Em Calendario, no lado superior direito escolha a opgéo + Nova reuniao
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Segunda-feirs Terga-feira Quarta-feirs Quinta-feira Sexta-feirs

Na préxima tela, insira o nome da reunido, adicione os participantes obrigatérios, escolha a data
e horérios desejados e clique em Salvar.

Nova reunido Detalhes Assistente de Agenda... m

Mostrar como: Ocupado v Categoria: Nenhuma “  Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia \» Opgdes de resposta Opgoes

?
Va LAdicionar titulo Quem pode ignorar o lobby? ()

Pessoas na minha organizagéo e
convidados

(Oo Adicionar participantes obrigatérios + Opcional

Mais opgdes
©  24/06/2025 0830 v —  24/06/2025 0200 v 30min O ) Odiainteiro

> Nioserepete v

&) Adicionar canal

©  Adicionar localizaggo Reuni&o online e

il

B 7 U S| Y A s rrigniov | & = = =199

Digite os detalhes desta nova reunido

B Adicionar uma agenda

Na tela abaixo, as informagodes da reuniao foram criadas com o link para ingressar, ID da Reunido

e Senha.

E Teste Chat Compartilhado Detalhes Assistente de Agenda...  Recapitulagdo Quadro de Comunicag... P&R
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Ocultar informagges de reunizo
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Microsoft Teams precisa de sjuda?

Ingressar na reunido agora
ID da Reunido: 272 391 098 860 1
Senha: jK7hi9sM

Para organizadores: Opgdes de reuniso



