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Este documento, de uso exclusivo da equipe interna e usuarios, orienta sobre os
procedimentos operacionais de maior recorréncia no dia-a-dia do teletrabalho.
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PRIMEIRO ACESSO NO MICROSOFT TEAMS

Para o primeiro acesso ao MS Teams é necessario acessar o site portal.office.com e
acessar com as credenciais enviadas pela PROCERGS.

Apds o login, é necessdrio alterar a senha, de forma a atender aos requisitos de
complexidade exigidos: minimo 6 caracteres, incluindo letras, nimeros e simbolos.

Apds essa etapa, é solicitada uma forma de recuperacdo da conta, para os casos de
esquecimento de senha.

Selecione a op¢do de e-mail de autenticacdo, clicando em Configurar Agora.

- B!
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Preencher com o e-mail da PGE e clique em Enviar e-mail.

Y Microsaft

N&o perca o acesso a sua contal!

Verifique seu enderego de email de autenticagdo abaixo. N3o utilize seu email escolar ou corporativo primario.

Email de Autenticagdo

-

| envie-me um email |

Sera enviado um e-mail com um cddigo de verificagao:

Verifique o seu enderego de email

Obrigado por verificar a sua conta pge-aline-mayrer@betaprocergs.rs.gowv.brl

0 seu cidigo é:

sinceramente,
A eguipe do Azure Active Directory

Microsoft Corpomtion | One Miciosoft Way Red mond, e 950526299 Mic rosoft

Esta menmgern foi enviada de um endemsco de email ndo monitoado. NSo responda 3 esta
men=gen.

Privacidade | Legal
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Digite o cddigo de verificacdo e clique em verificar:

N&o perca o acesso a sua contal

Verifique seu enderego de email de autenticagdo abaixo, Ndo utilize seu email escolar ou corporativo primario,

Email de Autenticagio

Enviarmos uma mensagem de email com um cédigo de verificagdo para a sua caixa de entrada,

voltar

Apds esse procedimento, ao retornar para a tela inicia, clicar em concluir.

N30 perca o acesso a sua conta!

Obrigado! Usaremos as informagbes abaixo para recuperar a sua conta se vocé esquecer a sua sel

0 Telefone de Autenticacdo ndo estd configurado. Configurar agora

Q Email de Autenticacdo esta definido como 2. . |tcrar

concluir cancelar
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DOWNLOAD E INSTALAGAO DO MS TEAMS NO COMPUTADOR

Apds acessar o http://portal.office.com/, na tela inicial clicar em Teams.

Boa tarde

% | ® E £ ¥ B -

Todos os

Outlook Teams Calendario Pessoas Tarefas Suplementos S
aplicativos

Calendario

terca-feira, 7 de abril de 2020

ter,7 qua,8 qui,9 sex,10 sab,11 dom,12 seg,13

Em seguida, clicar em seu nome, no canto superior direito, e clicar em ‘Baixar o aplicativo da

area de trabalho’.
a1y

AM Aline Paula DAvila Mayrer

Alterar imagem

Offline >
ig
& Definir mensagem de status
m Salvas

{23 Configuragdes

Atalhos do teclado

Sobre >

Baixar o aplicativo da area de trabalho 2

Baixar o aplicativo mowvel

Sair
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Sera efetuado o donwload do aplicativo. Apds executar o arquivo, sera realizada a instalacdo do
Teams sem a necessidade de ajuste ou configuragdo.

B® Microsoft

Installing Microsoft Teams . .
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DOWNLOAD E INSTALACAO DO MS TEAMS NO CELULAR

E necessario abrir a loja do dispositivo e localizar o Microsoft Teams :

mmM™mEg0 ® ¥ .179% W 10:38 ol o I + R ® 9.79% W 10:39
¢ Q i ¢ Q i
Microsoft Teams Microsoft Teams

Microsoft Corporation

Wi

Avaliar este app

Dé sua opinido

G+ S - I S

Escreva uma resenha
Contato do desenvolvedor v

O programa Beta atingiu o limite ...

O programa Beta deste app atingiu o limite de

participagdo.

Microsoft Corporation

9

@i
Desinstalar

Novidades °

Oltima atualizagéo: 24 de mar. de 2020

Ativar legendas oo vivo durante uma chamada em
grupo ou reuniao

Exibir conteldo compartilhado...

Avaliar este app

Dé sua opinido

W W W W W

Escreva uma resenha

Contato do desenvolvedor v
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AGENDANDO UMA REUNIAO

Para agendar uma reuniao, clicar em Calendario (menu a esquerda), depois na seta ao
lado de Nova reunido. Por fim, clicar em Agendar reunido.

“ Pesquise ou digite um comando
Calendario
(] Hoje < > Abril2020 v
06 97 7 08 09

Quarta-feira Quinta-feira

Preencher as informagdes da reunido e adicionar os participantes.

= Pesquise ou digite um comando

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento m Fechar

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

z AQDIGITAR UMNOME , O SISTEMA
IRA TENTAR BUSCAR UM MEMBRO

CADASTRADO, MOSTRANDO NA
< e LISTA SUSPENSA + Opcional

Aline Paula DAvila Mayrer
(PGE-ALINE-MAYRER) Técnico de Informatica

19:30 ~  30min @ O dia inteiro

O as fineSivaFonioura De Sarcellos CLIQUE SOBRE O NOME PARA
= A ’ ADICIONAR O PARTICIPANTE.
g AS Aline Mambrum Severo
(S5P-ALINE-SEVERQ) Soldado
© s Lucia Aline Brum Saccomori
(PROCERGS-LUCIA-SACCOMORI) ANC
= B I U S ¥ A A puigeior T, <= = = I » @ = B

Digite detalhes desta nova reunido
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Para adicionar membros que ndo estdo cadastrados, informar o enderego de e-mail e
aguardar aparecer a lista suspensa para adiciona-lo.

4 Pesquise ou digite um comando

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fechar
Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia DIGITE UM ENDERECODE E-
MAIL PARA CONVIDAR
&  Adicionar titulo / Pég¥k%mT% APQS PREENCHER 0S

CAMPOS, CLICAR EM
g AM  Aline Paula DAvila Mayrer X cassio-damiao@pge.rs.gov.br + Opcional ENV
il 8 de abr de 2020 19:00 &' Convidar cassio-damiao@pge.rs.gov.br Q dia inteiro

SUGENEEETS0=20NgEROTO=I030 20:30-21:00

(= N3 t . DEFINA DATA E HORARIO \ CLIQUE SOBRE A LISTA SUSPENSA PARA
< Dbl DA REUNIAO ADICIONAR O PARTICIPANTE

H  Adicionar canal

@ Adicionar localizagdo

Parégrafo

i
i
iii
i
@
i
E

Digite detalhes desta nova reunidc

\ DESCRIGAQ DAREUNIAO
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INGRESSANDO EM UMA REUNIAO

Para ingressar em uma reunido agendada, caso a palavra INGRESSAR ndo constar ao lado

do titulo da reunido, no calendario, clicar no titulo da reunido.

“ Pesquise ou digite um comando
Calendario
(] Hoje < > Abril 2020 v
a-feira Terca-feira
14h
15h
Reunido de teste do MS Teams
‘ Cassio Alexandre Damiao
16h
5
\ X
3
3
17§ -
3
?
18h
1%h

Apds, clicar em INGRESSAR, no canto superior esquerdo.

“ Pesquise cu digite um comande

Reunido de teste do MS Teams Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agendamento  Anotages da reunido

X Cancelar reunido Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia v  Opgdes de reunido

Va Reunido de teste do MS Tea mg]

S AM  Aline Paula DAvila Mayrer % PR Priscila Piacentini Rodrigues X

Opcional: | € cassio-damiao@pgersgovbr X

7 de abr de 2020 15:35 ~ 7 de abr de 2020 16:15 ~  40min @ O dia inteiro
Sugeridos: 16:30-17:10 17:00-17:40 17:30-18:10

[} Nio se repete v

@ Adicionar localizagdo

= B 7 U S % A M pkgebr I, < = = = 1 @ = H

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

Mais 1

¢ Reunir agora -

[E] Semana de Trabalho

/ ) rean

Controle

) Cass\? Alexandre Damiao
Organizador

AM Aline Paula DAvila Mayrer
Desconhecido

pr Priscila Piacentini Rodrigues
Desconhecido

Opcional

¢ cassio-damiao@pge.rs.gov.br
Desconhecido
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INGRESSANDO EM UMA REUNIAO COMO CONVIDADO - Sem
Usuario e Senha do Teams

E possivel participar da reunido mesmo sem possuir conta no Teams. Lembrando que o
ideal ainda é utilizar a versdo instalada.

Ao receber o e-mail de convite, clicar no link da reunido

TeSte ConVidadO Caixa de entrada x

Aline Paula DAvila Mayrer <pge-aline-mayrer@betaprocergs.rs.gov.or= & 03:49 (ha 0 minuta) Ty 4

para mim -
[ ar. | Teste Convidado [+ Agenda
17 Visualizar no Google Agenda sex. 17 abr. 2020
sex. pr o sex. 17 abr. 2020 9am — 9:30am (BRT) MNenhum evento anterior

Quem  Aline Paula DAvila Mayrer* Sam Teste Convidado
enhum evento posterior
Sim Talvez Néo
Mais opcdes

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

Uma pagina no navegador serd aberta. Caso o aplicativo ja esteja instalado, clicar em

“Abrir URL:teams”. Se o aplicativo ainda ndo esta instalado, clicar em “Instalar aplicativo para
Windows”.

[ ———— i Iroressar n convers: X +

c 0 & teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmi?url=%2f_%23%2fI%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_YWVIMzhi¥TAtZDFINCOOYWYOLWImYmEtYjI30DhkN
2o . | |
Abrir URLmsteams?

pnosco (SOM...  BE 'Quarta revolugdo i

. https://teams.micrasoft.com quer abrir esse aplicativo,
Microsoft Teams

Abrir URL:msteams |

Aproveite o melhor das reunides do Teams com o aplicativo para desktop

Baixar o aplicativo para Windows | Em vez disso, ingressar na Web

Ja tem o aplicativo Teams? Iniciar agora
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Ao clicar em Anrir URL:Teams, o aplicativo sera aberto. Basta colocar o nome e escolher
as opcoes de Webcam e microfone e Clicar em Ingressar agora

Escolher as configuragdes de dudio e video para

Reunido agora

MNome do Comndado Ingressar agora

® EE,? Microfone e Alto-falante...

Outras opgoes de ingresso

) Audio desativado

Para obter uma experiéncia melhor en

HISTORICO DE ALTERACOES

Data Descrigao Autor Aprovado Por
09/04/2020 Criagao Documento aline-mayrer cassio-damiao
11/04/2020 Info Complementares Cassio-damiao Ezidro-brinques
16/04/2020 Info Complementares Aline-mayrer
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