Procedimentos para criar uma equipe no Teams:

1. Acesse o site do Microsoft Teams(https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-
teams/free) e clique no link "Entrar" na parte superior direita do site:

B® Microsoft | Baixar o Teams

Microsoft 365  Microsoft Teams ~  Recursos ~  Recursos Planos e pregos

Microsoft Teams

Faca sua organizagdo comecar a usar hoje
mesmo a verséo gratuita do Teams.

Inscreva-se gratuitamente

Ja usa o Teams? Inscreva-se agora >

2. No painel lateral esquerdo, cliqgue em "Equipes" e clique no botdo "Criar uma equipe ou ingressar
nela" disponivel na parte superior direita da tela:
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3.Cli botdo "Cri ipe'":
. Clique no botdo "Criar equipe":
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5. Escolha um nome para a equipe, selecione que se trata de uma equipe privada e clique no botdo
"Proximo":
Criar sua equipe

Os lideras de equipe s3o os proprietdrios das equipes e adicionam outras pessoas como membros.
Cada equipe permite se comunicar, compartilhar documentos impeortantes e configurar um Bloco de
Anotagdes de Equipe para controlar metas administrativas comuns,

Nome
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Descrigao (opcional)

Privacidade

Euipe Privada - S6 os proprietarios podem adicionar membros £ I

Criar uma equipe usando uma equipe existente como medelo

6. Adicione os membros que fardo parte da equipe, digite o email @ifsp.edu.br do servidor que
deseja adicionar(1), cligue no botdo "Adicionar"(2) e depois torne-o "Proprietario" da sala, se
desejar, clicando em seu nome e selecionando “Proprietario” na caixa de selecdo(3). Repita esses

passos para cada um dos servidores que devem ter acesso a equipe, depois cliqgue no botdo
"Fechar"(4):

Adicionar membros a Teste

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranga para
adicionar & equipe. Para adicionar pesscas de fora da organizagdo como convidades,
digite seus enderegos de email. 1 2

Comece a digitar um nome ou um grupo

Celmar Freitas —
d CELMAR Proprietario ~~

Proprietario 3

Membro

4 Fechar

Obs.: E necessario que o servidor tenha uma conta Microsoft Office 365/Teams criada com seu
email institucional(@ifsp.edu.br), a qualquer momento os administradores/proprietarios podem
adicionar ou remover membros de suas equipes.



