Como criar sala de reuniao no MS Teams
sem o Calendario, utilizando
uma equipe tempordria

IMPORTANTE: ANTES de tentar realizar o procedimento, é imprescindivel
CONCLUIR toda a leitura deste tutorial ao menos uma vez. Em seguida,
mantenha-o aberto e siga cada passo com atencao e tranquilidade.

Recomendamos fechar todas as outras janelas, deixando abertas apenas as
janelas deste tutorial, do MS Teams e dos demais programas que o tutorial
orientar que sejam abertos.

N3ao sera possivel programar reunides com antecedéncia, apenas reunir
imediatamente. Neste modelo, o link para a reunido so estara disponivel quando
a reuniao for iniciada.

Neste tutorial vocé sera orientado a criar uma equipe temporaria e iniciar uma
reuniao com os membros desta equipe, podendo convidar pessoas externas ao
MPAM.

Pessoas externas podem ser convidadas a participar da reunido mas nao podem
ser adicionadas a equipe.

O chat da reunido e alguns outros recursos sé estardao disponiveis para aqueles
gue forem membros da equipe.

Independente da criagao desta equipe temporaria, caso vocé ainda nao possua
uma equipe no MS Teams que reflita sua equipe real (seu setor ou grupo de
trabalho), esta é uma 6tima oportunidade para criar a equipe onde vocés
poderao interagir facilmente e utilizar em conjunto as ferramentas colaborativas
que a plataforma oferece, trocando mensagens, arquivos, anotacoes,
videochamadas em grupo, etc.



1) Na lateral esquerda da janela principal do Teams, selecione a opc¢do "Equipe".
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2) No canto inferior esquerdo da janela clique em "Criar uma equipe ou ingressar nela".
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3) No painel principal, clique no botdo "Criar equipe".
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4) Selecione a opcdo que permite criar uma equipe "Do zero"
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5) Selecione a opg¢do que permite criar uma equipe do tipo "Privado".
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6) Nomeie a equipe de acordo com seu propdsito. Este nome pode ser alterado apds a criacdo
da equipe. O preenchimento do campo "Descri¢cao" é opcional.
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7) Faca uma busca entre os usuarios cadastrados no MS Teams do MPAM para Adicionar
membros a sua equipe. Observe que, ao digitar o inicio de um nome, a ferramenta ja
comecara a exibir os resultados de busca que contenham nomes iniciados com as mesmas
letras.

Adicionar membros a MINHA EQUIPE

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranga habilitado para
email para adicionar & equipe.

Marcelo Bitaraes de Souza Barros

Ll (MARCELOBARROS) Promaotor
L Ivan Marcos de Araujo Lima
(IVANLIMA) Agente de Apoio
MC Marcio Fernando Mogueira Borges de Campos
[MARCIOCAMPOS) Promotor de Justica de Entrancia ...
e Marcos Andre Abensur
MARCOSABEMSUR
= Francisco Mareelo Mendes Damasceno
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MN Marco Antonio Correia do Mascimento
(MARCOAMNTONIO) Agente de Servico -
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8) Clique sobre o nome completo da pessoa para seleciona-la e clique em “Adicionar”.

Adicionar membros a MINHA EQUIPE

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

IL Ivan Marcos de Araujo Lima x Adicionar




9) Aguarde alguns segundos até que a pessoa conste no painel como “Membro” da equipe. Esta
lista de membros também pode ser alterada apds a criacdo da equipe, entdo, ndo se
preocupe. Clique em “Fechar” para concluir a criacdo da equipe e observe atentamente os
proximos passos.

Adicionar membros a MINHA EQUIPE

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranga para adicionar &
equipe. Para adicionar pesscas de fora da organizacdo como convidados, digite seus enderegos de
email.

Comece a digitar um nome cu um grupo

lvan Marcos de Araujo Lima Membro v~

(IVANLIMA) Agente de Apoio

10) Na lateral esquerda da janela principal do Teams, selecione a op¢ao "Equipe" e note a nova
equipe criada com o nome que vocé escolheu.
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11) Cligue sobre o nome da equipe que vocé acabou de criar e, no canto superior direito do
painel principal, clique em “Reunir”.
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12) Na tela de ingresso da reunido, habilite ou desabilite as opgdes de dudio e video conforme
sua preferéncia, clique em “Ingressar agora” e minimize a janela do MS Teames.
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13) Abra um navegador de Internet da sua preferéncia e acesse o Webmail Institucional do MPAM
digitando o endereco webmail.mpam.mp.br. Crie uma nova mensagem em branco e reserve

(minimize a janela do navegador). Nesta mensagem sera colado o link de convite para a
reuniao.
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Sem mais, permanecemos a disposicdo.

Atenciosamente,

Suporte de Tl do MEAL.
(92)3655-0666

Lcesse https://sup

LIp.Er com a3 credenciais do emeil institucicnal pars registrar,
acompanhar ocu comentar seus chamados!

ATENCAO: O link para convidar pessoas externas sé pode ser copiado uma vez. Ent3o, siga os
proximos passos com cautela e na ordem.

14) Volte a janela do MS Teams, onde a reunido ja terd iniciado mas vocé provavelmente ainda

estara sozinho na sala. Clique com o botdo esquerdo sobre o icone de “Copiar informagées
de ingresso”, representado por dois elos entrelagados.
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http://webmail.mpam.mp.br/

15) Este unico clique copiara automaticamente o link de convite da reunido para a area de
transferéncia do seu computador. Vocé deve imediatamente retornar a janela do Webmail
Institucional e colar o link na nova mensagem (iniciada no Passo 13 deste tutorial).
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16) O link para a atual sala de reunido estara oculto no texto “Join Microsoft Teams Meetting”.
Vocé pode regidir um texto de apresentacdo e ja pode adicionar os enderecos dos
destinatarios, enviando este e-mail a todos que deverao participar da reuniao.

17) Se desejar ter acesso ao link puro (URL), clique com o botdo direito sobre o texto “Join

Microsoft Teams Meetting” e clique em “Editar Link”. O endereco de acesso a reunido estara
no campo URL da janela de edicdo do link.
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18) De volta a janela da reunido em andamento, também é possivel adicionar “Participantes”
(pessoas cadastradas no MS Teams do MPAM) no canto superior direito, digitando o nome na
caixa de pesquisa.
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19) Ao final da reunido, caso ndo tenha mais interesse em manter esta equipe, clique nos trés
pontinhos ao lado do nome dela e selecione a opcao “Excluir equipe”.
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20) Em caso de duvidas ou dificuldades, entre em contato com o Suporte de Tl do MPAM por
meio dos canais oficiais, impressos a seguir. Tao logo a ativacdo da licenca MS-365 seja
concluida, informaremos a todos.

CANAIS OFICIAIS DO SUPORTE DE TI DO MPAM

Para acesso a este e outros tutoriais importantes, inclusive em video, bem como aos
instaladores dos programas mais utilizados nas atividades diarias do MPAM, confira
nossa Area de Downloads, acessando a area restrita do Portal MPAM ou diretamente
pelo endereco http://downloads.mpam.mp.br, com suas credenciais do e-mail
institucional.

Para registrar e acompanhar seus chamados a qualguer momento, acesse:
http://suporte.mpam.mp.br.

O Suporte de Tl do MPAM funciona de segunda a sexta-feira (exceto feriados), das 08h
as 14h (UTC-04:00).

Para orientagdes sobre inclusao, exclusao ou alteracao de acessos aos sistemas e
servigos utilizados nas atividades diarias do MPAM, recomendamos o Artigo 142 em
nossa Base de Conhecimentos (cligue aqui), utilizando as mesmas credenciais do seu
e-mail institucional.

Duvidas: suporte@mpam.mp.br

Central de Atendimento: (92)3655-0666, opcao 9.



mailto:suporte@mpam.mp.br
https://suporte.mpam.mp.br/glpi/front/knowbaseitem.form.php?id=142
https://suporte.mpam.mp.br/glpi/front/knowbaseitem.form.php?id=142
http://suporte.mpam.mp.br/
http://downloads.mpam.mp.br/

