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O uso do Teams para além do teletrabalho

Você já viu nos vídeos dos links anteriores

como acessar esta Plataforma, como ingressar

em uma equipe ou em reuniões em que foi

convidado, como utilizar o chat, como criar uma

equipe, entre outras tantas possibilidades de uso

deste recurso. O mais interessante é que você

poderá utilizá-la tanto para o Teletrabalho,

quanto para o uso diário com pessoas com que

precise interagir.

A seguir, todas as funcionalidades estão

expostas para uma melhor visualização:



CRIANDO UMA EQUIPE



CRIANDO UMA EQUIPE

1. Clique em 

Equipes
2. Clique em 

“Criar uma Equipe”



CRIANDO UMA EQUIPE

3. Clique em 

“Criar equipe”



4. Clique em 

“Equipe”

CRIANDO UMA EQUIPE



CRIANDO UMA EQUIPE

5. Dê um nome a sua Equipe, que poderá ser o nome do seu Núcleo. Aqui 

iremos usar o Núcleo de Obras (NOM) como exemplo.



6. Em seguida, adicione os participantes colocando o e-mail institucional dos 

integrantes do seu Núcleo

CRIANDO UMA EQUIPE



ADICIONANDO CANAIS



ADICIONANDO CANAIS

Os canais são os tópicos relacionados à sua Equipe. Eles ajudarão a mantê-

la organizada de acordo com os temas que são diariamente tratados.

O canal “Geral” é pré-existente.

1. Clique nos três pontinhos 

e então “Adicionar canal”



Aqui criamos alguns canais usando como exemplo parte dos itens tratados 

diariamente no Núcleo de Obras. Dessa forma todos os funcionários do 

Núcleo poderão ter acesso à atualizações, arquivos, etc., estando ou não em 

Teletrabalho. 

ADICIONANDO CANAIS



USANDO OS CANAIS



Dentro de cada canal, você terá algumas abas pré-existentes: Postagens, 

Arquivos e Notas.

Para criar novas abas, basta clicar em “+”



Na aba “Postagens”

você conversa

com os membros

da Equipe e

pode enviar

imagens, arquivos

As imagens e 

arquivos enviados em 

“Postagens” ficarão 

salvas também na 

aba “Arquivos”.

USANDO OS CANAIS



Em “Notas” é possível inserir respostas de atividades de trabalhos e provas 

de alunos.

USANDO OS CANAIS



REUNIÕES COM A EQUIPE



1. Clique em 

“Calendário” e então 

“Nova reunião

REUNIÕES COM A EQUIPE



2. Coloque um Título para sua reunião, data e horário e adicione um Canal

(quando você clicar nessa opção irão aparecer todas as 

suas Equipes para que você possa escolher).

Clica em “Enviar”.

Pronto! Todos os participantes da equipe receberão um e-mail com

Um link para clicarem e ingressarem na reunião. 

REUNIÕES COM A EQUIPE



ORGANIZAÇÃO

DE Leste 4

CAF ASS CIE CRH

Um exemplo de como parte das Equipes da Leste 4 podem funcionar:


