
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:

2. No painel lateral esquerdo, clique em "Equipes" e clique no botão "Criar uma equipe ou ingressar
nela" disponível na parte superior direita da tela:

3. Clique no botão "Criar equipe":

4. Selecione o tipo "Equipe":



5. Escolha um nome para a equipe, selecione que se trata de uma equipe privada e clique no botão
"Próximo":

6. Adicione os membros que  farão parte  da  equipe, digite o email @ifsp.edu.br do servidor que
deseja  adicionar(1),  clique  no  botão  "Adicionar"(2) e  depois  torne-o  "Proprietário"  da  sala,  se
desejar, clicando em seu nome e selecionando “Proprietário” na caixa de seleção(3). Repita esses
passos para  cada  um  dos  servidores  que  devem  ter  acesso  a  equipe,  depois  clique  no  botão
"Fechar"(4):

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


