Diretoria de Tec. da Informacao e Comunicacao- DTIC

Criacao de equipe no Ms Teams para compartilhamento de
arquivos.

Objetivo:

Descrever o procedimento para criacdao de equipe no Ms Teams para
compartilhamento de arquivos.

Requisitos:

e Aplicativo MS Teams instalado no computador;
e Ter acesso a conta MS Teams.

Procedimento:

Para criacdao de equipe no Ms Teams, certifique-se de que os usuarios que
participarao da equipe possuam conta Ms Teams.
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1) Acesse sua conta Ms Teams através do aplicativo.

& Lembre-se que seu login e senha serao os mesmos usados no computador
institucional.

Microsoft Teams

@

|

Insira sua conta
corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

Login-Computador-Institucional@mpam.mp.br

Ainda n&o esta no Teams? Saiba mais

Criar uma conta gratuita

B® Microsoft
@mpam.mp.br

Insira a senha

Termos de uso  Privacidade e cookies - - -
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2) Apods se conectar, clique na opcao EQuIPES no menu lateral esquerdo.

¥ Caso vocé participe de alguma equipe, ela aparecera nesta opgao.

Equipes

Suas equipes

3) Clique em CRIAR EQUIPE na parte inferior da aba.

Equipes e

Suas equipes

28" Criar uma equipe ou ingressar... £33
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4) Clique em CRIAR UMA EQUIPE e em seguida Do zErO

Criar uma equipe ou ingressar nela

>

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

I I I com um cédigo

y=lbhar Tem um codigo 3

reuna todos e comece a trabalhar. e C ] para Ingressar em ums:a

equipe? Insira-o acima

[ 1]
[ 13
e

Inserir codigo

Criar uma equipe X
.. Dozero De um grupe ou equipe
e . p grup quip
e
Ajudaremos vocé a criar uma equipe basica. Crie sua equipe a partir de um grupo do
flicrosoft 365 que vocé possui ou de outr..

5) Selecione o TIPO DA EQUIPE.

Qual sera o tipo de equipe? x

ﬂ Privado

1 As pessoas precisamn de permissao para ingressar
Aiw Publico
L L1 ]

N Clualquer pessoa na organizagdo pode ingressar




~ Diretoria de Tec. da Informagao e Comunicagao- DTIC

6) Nomeie sua equipe e informe uma descricao caso necessite.

Mome da equipe

Nomeie sua equipe

Alguns detalhes rapidos sobre sua equipe publica X

Descrigao

Informar a outras pessoas a finalidade desta equipe

7) Digite o nome ou e-mail dos membros que utilizardo a equipe e clique

em ADICIONAR.

& Usuarios de fora da instituicao serao ingressados como CONVIDADOS.

Adicionar membros a Equipe 001

tnmece a digitar um nome ou um grupo

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

7.1) Caso precise adicionar mais integrantes, clique nos trés pontinhos ao
lado da equipe criada e em seguida em ADICIONAR MEMBRO.

_ o e
L

5@ O

EQ

Equipes

Suas equipes

Equipe 001

Geral

=

=)

b

Y #® o M B

Q

=k

Ocultar

Gerenciar equipe q
Adicionar canal
Adicionar membro

Sair da equipe

Editar equipe

Obter link para a equipe

Gerenciar marcas

Excluir a equipe 1

* Membros e convicdg
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7.2) Outra opcao para adicionar integrantes a equipe, é clicando na opc¢ao
GERENCIAR EQUIPE:

3

Ocultar

Gerenciar equipe «

Adicionar canal

i €3

Adicionar membro

Sair da equipe

N @ g

Editar equipe

D
U

Obter link para a equipe

Q

Gerenciar marcas

W Excluir a equipe

Na tela seguinte, vocé pode adicionar o integrante como PROPRIETARIO
ou como MEemMBRO ou CONVIDADO, clicando no botao ADICIONAR MEMBRO.

Membros  Solicitagdes Pendentes  Canais  Configuragdes  Andlise  Aplicativos

Proprietarios (5)

Nome Titulo Localizagao Marcas (7) Fungdo
FP <o Proprietario
9 Proprietiric v
LB Froprietaria
9 DSG Proprietario
EG_ Proprietdrio

l Membros e convidados (3) I
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Adicionar membros a SIET - Suporte

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuicdo ou um grupo de seguranca para
adicionar a equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizacao como convidados,
digite seus enderecos de email.

Comece a digitar um nome ou um grupo

Seu Email
SEUEMAIL Membro /| X

Proprietério

Membro

Fechar




A tabela abaixo mostra as diferengas de permissdo entre um proprietario e um membro:

Tarefas Proprietdrio da equipe Membro da equipe

Criar equipe Sim! Mao

Sair da equipe Sim Sim

Editar nome/descricio da equipe Sim Méo

Excluir equipe Sim MNio

Adicionar canal padrao Sim sim

Editar nome/descricdo do canal padrao Sim Sim?

Excluir o canal padrdo 5im Sim?

*Agicionar canal privadol Sim sim

*Editar nome/descricdo do canal privado Mao /D

*Excluir canal privado Sim Mao

Adicionar membros Sim? MNao*

Solicitagdo para adicionar membros M/A Sim®

Adicionar aplicativos Sim simé
' Os proprietarios da equipe podem criar equipes, a menos que eles tenham sido restritos. Permissfes para criar equipes a
sequir.
2 Um proprietario pode desabilitar esses itens no nivel da equipe, caso os membros nio tenham acesso a eles.
¥ Apds adicionar um membro a uma equipe, um proprietario também pode promover um membro para o status de
proprietario. Também € possivel para um proprietario rebaixar seu proprio status para o status de membro.
4 0s membros da equipe podem adicionar outras membros a uma equipe piblica.
5 Apesar de um membro da equipe ndo poder adicionar membros diretamente a uma equipe privada, eles podem solicitar que
alguém seja adicionado a uma equipe que ja seja membro. Quando um membro solicitar alguém para ser adicionado a uma
equipe, os proprietarios da equipe recebem um alerta de que eles tém uma solicitagdo pendente que eles podem aceitar ou
recusar.

8) Paracriar uma pasta, e compartilhar arquivos com a equipe, basta clicar
na equipe criada, em seguida em ARQuUIVOS, Novo e selecionar a opcao
desejada.
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Geral Postagens Arquivos «
+ Noveo «ar ~ & Sincronizar @ Copiar link 4 Baixar

Pasta

5 Documente do Word Modificado - Modificado por
B Pasta de trabalho do Excel

@y Apresentacdo do PowerPoint

@} Bloco de anotagiies do OneNote

B Forms para Excel

Para maiores informacgoes, acesse o link: https://docs.microsoft.com/pt-
br/microsoftteams/get-started-with-teams-onboard-early-adopters.



https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/get-started-with-teams-onboard-early-adopters
https://docs.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/get-started-with-teams-onboard-early-adopters

