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Esclarecer o funcionamento do aplicativo de comunicagdo instantanea e facilitador de
desenvolvimento de trabalho colaborativo em equipe MS Teams.

Il - O TEAMS

O Teams é um aplicativo de colaboracdo criado para trabalho hibrido para que vocé e
sua equipe permanecam informados, organizados e conectados — tudo em um sé lugar. Ele
promete ajudar vocé e seus colegas a se reunirem, independentemente de onde os membros
da equipe se encontram.

Chat - Mensagem de alguém ou grupo para falar sobre trabalho, projetos ou apenas por
diversao;

Equipes - Crie uma equipe e canais para reunir pessoas e trabalhar em espacos focados
com conversas e arquivos;

Calendario - Conexdo com pessoas antes, durante e depois de uma reunido para que a
preparacao e o acompanhamento sejam faceis de encontrar. Esse calendario do Teams pode ser
sincronizado com o do seu Outlook;

Aplicativos - Encontre aplicativos familiares e explore novos para simplificar,
personalizar e gerenciar como vocé trabalha;

Atividade - Acompanhe todas as mensagens ndo lidas, @mentions, respostas e muito
mais;

Pesquisar - Use a caixa de pesquisa para encontrar e filtrar itens ou pessoas especificos,
realizar agGes rapidas e iniciar aplicativos.

[I.1 - Equipes

No Teams, uma equipe é um grupo de pessoas. Pode ser um time de projeto, uma
Geréncia, uma Superintendéncia ou mesmo a organizacgdo inteira.

[-}=X-]
Na lateral direita, selecione o icone Equipes V7. Cligue em Criar uma equipe ou
ingressar. Neste momento, vocé pode criar sua propria equipe ou descobrir equipes existentes.

Selecione Criar equipe para criar uma nova. Por padrdo, a equipe é Privada, ou seja,
vocé terd de adicionar as pessoas ou os grupos desejados a equipe. Selecione Publica se quiser
gue qualquer pessoa da organizagdo possa localizar e ingressar na equipe.

Vocé pode adicionar pessoas, grupos ou até grupos de contatos inteiros. Vocé também
pode criar um ou mais canais —um canal serve para agrupar as conversas por assunto dentro de
uma equipe. Por padrao, cada equipe tem um canal Geral.
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Criar uma equipe ou ingressar nela
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Customer Seevice
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Criar uma equipe Ingressar em uma equipe
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Figura Il.1-1 — Tela de Equipe? no Teams

Para adicionar outros canais, faca o seguinte: Selecione o icone Mais opgdes "~ ao lado
do nome da equipe. A seguir, selecione Adicionar canal. Digite um nome e uma descri¢do para
o canal. Vocé pode criar um canal baseado em um tdpico, projeto, nome de departamento ou
outra opc¢do desejada. Selecione Tornar este canal favorito para toda a equipe, se desejar que
o canal fique automaticamente visivel na lista de canais de todos.

Suas eguipes Crlal‘ uma ECIU
- [ Ds-2000 Product Team

Geral
7 & Ccultar

Customer Services I
Training and Onboarding @ Gerenciar equipe
Warehouse Services = Adicionar canal

Adicionar membro

[T,

{ Business Development

%e  Sair da equipe

¥1050 Launch Team . .
& Editar equipe
o

3 3

Mark 8 Project Team Cbter link para a equipe
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Sales Excluir a equipe

Retai

BasE

Calendario

Figura I1.1-2 — Mais op¢bes para gerenciamento de equipes

Uma equipe é um conjunto de pessoas, conversas, arquivos e ferramentas — tudo em
um sé lugar. Um canal é um toépico de discussdo em uma equipe. A melhor maneira de se
familiarizar com as equipes e canais é selecionar um canal e equipe e comecar a explorar.

oo
As equipes das quais vocé faz parte estdo disponiveis no icone Equipes U,
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Figura 11.1-3 — Lista de equipes e canais

Para adicionar membros em uma equipe, na lista de equipes va para o nome de equipe

. , . ~ oo . o P
e selecione o icone Mais opgoes > Adicionar membros. Digite o0 nome ou endereco de
e-mail de alguém que vocé deseja e selecione Adicionar. Caso a pessoa esteja fora de sua

organizacao, digite o seu enderego de e-mail completo. Selecione o icone Editar & para
adicionar um nome de exibicdo que todos reconhecerdo. O convidado receberd um e-mail com
um convite para ingressar na equipe.

[1.2 - Iniciar uma conversa com uma pessoa ou um grupo

Para conversar com toda uma equipe, clique em Equipes, escolha uma equipe e um
canal. Na caixa de texto, digite o que vocé quer dizer e pressione Enter ou clique no icone

Enviar E".

Para conversar com apenas uma ou algumas pessoas, clique em Novo chat na parte
superior do aplicativo. No campo Para, digite o nome da pessoa ou das pessoas com quem
deseja conversar. Na caixa de texto, digite o que vocé quer dizer e pressione Enter ou clique no

icone Enviar = .
FB MOD Administrator adicionou Azure DevOps a equipe

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém

Ay ¢ ©@ W B o g I

Vi

Figura Il.2-1 — Tela de envio de mensagem de chat
As conversas nos canais sao organizadas por data e depois encadeadas. As respostas nas

conversas sao organizadas abaixo da postagem inicial, assim fica mais facil seguir varias
conversas.
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Caso vocé deseje dar uma resposta em uma conversa, localize o tépico de conversagao
ao qual pretende responder — cliqgue em Responder, adicione sua mensagem e pressione Enter

ou clique no icone Enviar E".

Christie Cline 4 o
w.':‘ IMPORTANTE!
) There's construction in the parking lot. Take some extra time on your way in today.

& Res

Figura I1.2-2 — Tela com a op¢do de Responder a uma conversa

Um recurso para sinalizar pessoas em uma conversa é o @meng¢@o — caso vocé queira
gue uma pessoa receba uma notificacdo de uma mensagem que estad enviando, vocé podera
@menciona-la. E possivel mencionar um canal, uma equipe, uma pessoa ou diversas pessoas.

Na caixa Responder ou em Nova Conversa, digite o simbolo @ e digite as primeiras
letras do primeiro nome da pessoa. Na caixa Sugestoes, selecione a pessoa. Repita para todas
as pessoas que deseja @mencionar.

O simbolo @ é exibido na mensagem do Canal e no icone da Equipe das pessoas
mencionadas. Verifique o icone da sua Equipe para ver se alguém o @mencionou.

M

o+
=
] Sugestoes
& wm
ot me Adele Vance
= AdeleV@M365x358380.0nMicrosoft.com
@ ™ )

S Alex Wilber
é‘* MC AlexW@M365x358380.0nMicrosoft.com
0
H M Christie Cline
o+ Y ChristieC@M365x358380.0nMicrosoft.com
g M(C
= Y Enrico Cattaneo

| EnricoC@M365x358380.0nMicrosoft.com
B m
= Grady Archie
S GradyA@M365x358380.0nMicrosoft.com
B wm & Obterbots

@
Ar ¢ © @ B @ @6 I

Figura 11.2-3 — Tela de sugestdes para uma @meng¢do

Também é possivel incluir emojis, GIFs e memes nas mensagens — Clique no icone

Figurinhas [ sob a caixa onde vocé digita a sua mensagem, escolha um meme ou adesivo de
uma das categorias. Vocé também pode adicionar Emojis e GIFs animados.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguem.

Ar C|©

Figura I1.2-4 — Tela de incluséo de emojis/GIFs/memes

[E] [ ':':‘1 il ':'J
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1.3 - Fazendo uma reunido/videoconferéncia

Transforme uma conversa em uma reunido com alguns cliques. Adicione audio, video e
compartilhe sua tela. Para iniciar a reunido, execute um dos seguintes procedimentos:

1- Selecione o icone Reunir agora 2! em uma nova conversa, ou em uma conversa

pré-existente para manter o contexto de toda a conversa;

2- Na visualizacdo de video, insira um nome para a reunido e selecione
Reunir-se Agora;

3- Selecione os nomes dos membros da equipe que vocé deseja convidar para a
reunido. Também é possivel digitar um nimero de telefone; essa é uma 6tima forma
de adicionar pessoas externas a organizac¢do, que ndo usam o Teams.

“ Search ortype:a command ﬁ) — 8 %

#% Mark 8 Project Team > Marketing #* - B

Conversatior Files Wiki (2D

Marketing

Research and Development

nore channel
- Contoso Finance

E: Contoso HR

Knowledge Share

Pipeline Meet now

@) Schedule a meeting

Design 1 Pﬂt_ Diego Siciliani
- " Hey, | just checked and this is the updated version

Figura 11.3-1 — Tela de reunido/videoconferéncia

Para ingressar em uma reunido em andamento:

1- Procure o icone de Notificacdo de reunido = em uma conversa para encontrar

=9

uma reuniao;

2- Selecione Ingressar para participar da reuniao.

Ainda é possivel, durante uma reunido/videoconferéncia, efetuar o compartilhamento
de tela de um participante, de modo que os demais vejam e possam ter acesso a tela
compartilhada:

(-

1- Selecione o icone de Compartilhamento de tela
outros participantes da reunido;

para mostrar sua tela aos
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2- Selecione o icone de Mais opg¢oes para gravar a reunido. Vocé receberd um
e-mail quando o video estiver pronto para ser exibido, editado e compartilhado com
outras pessoas.

1.4 - Mantendo-se atualizado sobre as Atividades e Notificacdes

Vocé pode ver facilmente quando alguém o @menciona, as curtidas de suas publicaces
ou as respostas de uma conversa que vocé tenha iniciado. Um nimero é exibido ou adicionado

aos icones Atividade i e Chat G e o sinal de @ é exibido no icone Equipes.

Selecione o icone Atividade ‘Q' — para visualizar as conversas que se aplicam a vocé,

selecione Notificagdes. Selecione o icone Chat EI e, na sequéncia, a secao Recentes da lista de
conversas para visualizar as conversas atualizadas mais recentemente da Equipe.

a Minha Atividade “

Atividade

Vocé 21/05
Postada em Geral
Conversa da guia iniciada

Vocé
Postada em Geral

Conversa da guia iniciada.

Vocé
I'_n,[_l,‘,k en [_J'«;i

Conversa da guia iniciada

Voce
Postada em Geral

Conversa da guia iniciada

Figura 11.4-1 — Tela com a lista de Atividades

Para pesquisar por mensagens, pessoas ou arquivos, digite uma frase na caixa Pesquisa.
Em seguida selecione Mensagens, Pessoas ou Arquivos e, depois, selecione o item desejado nos

resultados da pesquisa. Vocé também pode clicar no icone Filtro ¥ para classificar ou filtrar os
resultados da pesquisa.

e ca
Q_ Pesquisar por ca
Suas equipes
n DG-2000 Product Team «. | {l BnricoCattaneo
L (ENRICOC]) Attarnay
Geral = CATS Applicant Tracking System
Customer Services Work efficiently, hire faster with the CATS appiicant tracking system and recrui

Calendar BOT

Calendar comparison and scheduling

Training and Onboarding

Warehouse Services !

o Calendario
E Business Development @

feen
Geral i 1 Calendario

Knowledge Share

Figura 11.4-2 — Tela com o uso da caixa de Pesquisa
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I1.5 - Compartilhando arquivos com as equipes

O Teams funciona muito bem com documentos do Microsoft Office e compartilhamento
de arquivos em geral. Mas para isso vocé precisard ter acesso ao OneDrive liberado. Para

adicionar um arquivo na conversa do seu canal, clique no icone Arquivos & , abaixo da caixa de
texto. Selecione um arquivo, clique em Abrir e em Enviar.

@ OneDrive

z]  Carregar de meu computador

A ! € QW B & P

Figura 1.5-1 — Selecionando um arquivo para compartilhar

Vocé pode ver todos os arquivos que postou em um canal a qualguer momento. Basta
acessar a guia Arquivos.

& Documents
Tipe Nome Modificado em ~ Modificado por Tamanho
Contratos 01/06/15 @ José Carlos da Silva
Recebidos 01/06/15 José Carlos da Silva
(] Custos com pessoalxsx 18/11/19 José Carlos da Silva 2027 KB
(] Fiscalizagdo do contrato 002-2019.xlsx  24/06/19 José Carlos da Silva 100.39 KB
WE] Documento 1.docx 30/05/19 José Carlos da Silva 11.89 KB
Documento.docx 30/05/19 José Carlos da Silva 0.00 Bytes

Ca n(E|ar m

A ! ¢ O B E B

Figura 11.5-2 — Lista de arquivos compartilhados

Também é possivel compartilhar arquivos com convidados externos — quando um
colaborador externo acessa uma equipe do Teams, ele ndo possui acesso aos arquivos daquela
equipe, somente ao chat.

Os arquivos sdo armazenados em um site vinculado ao SharePoint e a configuracdo do
SharePoint s6 permite acesso aos arquivos apds compartilhamento especifico com cada usuario
externo. Assim, antes de compartilhar via SharePoint, o acesso através de um link ndo funciona.

Ou seja, além de convidar o usudrio externo para a equipe, € necessario também
compartilhar cada pasta ou arquivo da equipe no SharePoint Online com esse usuario externo.
Isso acontece pois o acesso ao Teams é diferente do acesso ao SharePoint e também porque
nao sdao permitidos acessos anénimos a arquivos do SharePoint.

Desse modo, é necessario que o proprietdrio da equipe abra o site do SharePoint
vinculado a equipe e compartilhe o arquivo especifico, ou mesmo a pasta do canal ou equipe,
com o usuario externo.
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Para conceder acesso a arquivos e pastas de uma equipe para um participante externo
execute 0s passos:

1- No alto da pagina da sua equipe ou canal, clique na aba Arquivos, ao lado da aba
Postagens;

2- Na barra superior, clique em Abrir no SharePoint. Uma pdgina no SharePoint Online
se abrira em seu navegador;

Geral Postagens Arquivco'\."\kl +
€
+ Novo v T Carregar 2= Sincronizar @ Copiar link + Baixar |- Adicionar armazenamento em nuvem @ Abrir no SharePoint

General

Figura 11.5-3 — Tela para compartilhamento via SharePoint

3- Para conceder o acesso a todos os arquivos de uma equipe para um participante
externo, cliqgue em Compartilhar, na barra superior da pagina do SharePoint;

Move ~ T Carregar ~ ¢ Edicio rapida| 1 Compartilhar | %@ Copiar link L3 Sincronizar | Baixar 8 Exportar para o Excel

Figura 11.5-4 — Definindo o compartilhamento de um canal

4- Por outro lado, para conceder o acesso a um arquivo ou pasta especificos, localize o
arquivo ou pasta desejados, clique com o botdo direito e escolha Compartilhar;

D Nome Madificade Madificado por Adicionar coluna
© [ol  [APRESENTACAQ] Microsoft Tea... 12 ! 31 de margo Abric
B+ [APRESENTACAO] Microsoft Teams Casos d... 31 de margo Visualizag3o
- . - I Compartilhar I
[@:] [APRESENTACAO] O que é Microsoft Teams.... 7 deabr
Copiar link
[E-MAIL 1] Microsoft Teams - Contagem Re... 1 de abr

Gerenciar acesso

[E-MAIL 2] Microsoft Teams - Andncio.oft 1 de abr Baixar

Figura 11.5-4 — Definin@) o compartilhamento de um arquivo

5- Primeiro vocé precisa alterar o modo de compartilhamento, que inicialmente é sé
permitido aos usudrios internos. Clique no botdo com o texto As pessoas da Equipe
com o link podem exibir e mude para a opcdo Especificar pessoas. Vocé também
pode ativar a opgdo Permitir edi¢ao, se assim o desejar. A seguir, clique em Aplicar;

Configuracdes de link X

@ As pessoas da empresacom o link

@ Pessoas com acesso
Especificar pessoas

Qutras configuragdes

I I:I Permitir edicio I

Figura 11.5-5a — Ativando o compartilhamento (#1)
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6- Agora, va digitando, um a um, os enderecos de e-mail dos participantes externos
aos quais deseja dar acesso. Por fim, clique em Enviar.

Enviar Link == 3%

@ As pessoas que vocé especificar podem
exibir

nome.sobrenome@gmail.com

—
L) nomescbrenome@gmail.com é de fora da sua
organizagao.

Adicionar uma mensagem (opcional)
@ B

Copiar Link Outlook

Figura 11.5-5b — Ativando o compartilhamento (#2)

Pronto. Ao final, todas as pastas de sua equipe ja estdo compartilhadas com os usuarios
externos. A essa altura, os participantes externos devem ter recebido um e-mail contendo as
instrugdes de acesso. No modo de compartilhamento indicado acima, nao basta ter o link da
pasta ou arquivo. Cada participante externo precisara validar seu acesso através do envio de um
codigo dinamico, enviado para seu enderego de e-mail, provando que é o destinatdrio daquele
compartilhamento.

Duvidas e suporte: abertura de chamado (via icone da ‘Janela de Aplicativos - TCE-
RJ’) 'Abertura de chamados - STI' / <suporte.tcerj.tc.br>, ou pelos telefones do
Apoio ao Usuario (r. 5338) 3231-5338 / 0800 600 8584
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