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1 Acesso ao MS Teams 



1. Acessar www.office.com 
2. Inserir o login: 
 
Professor e TAE: mesmo login de 
acesso aos sistemas institucionais (SEI, 
meu.ifmg, Eduroam) 
 
login@academico.ifmg.edu.br 
 
Aluno: use o seu número de matrícula 
seguido de: 
@academico.ifmg.edu.br  
 
Exemplo: 
0026813@academico.ifmg.edu.br 
 
Senha igual à utilizada para acesso ao 
meu.ifmg  
 
OBS 1. Não se esqueça que, aqui, 
utiliza-se o academico.ifmg.edu.br 
OBS 2. TAEs devem solicitar às TIs 
locais habilitação para acesso  

http://www.office.com/
mailto:login@academico.ifmg.edu.br
mailto:login@academico.ifmg.edu.br
mailto:RA@academico.ifmg.edu.br
mailto:RA@academico.ifmg.edu.br


Utilizar a mesma senha de acesso aos 
sistemas institucionais, tais como: 
meu.ifmg, SEI, Eduroam 



Clique para acessar o MS Teams 



Você pode utilizar o MS Teams em dois 
formatos: 
 
Aplicativo Windows. Para isso, deve-se baixar e 
instalar o aplicativo em seu computador ou 
smartphone 
 
Aplicativo web. Uso pelo navegador, sem 
necessidade de instalação de aplicativos. 

Para saber mais sobre como utilizar o MS Teams no seu 
smartphone, acesse os links abaixo: 
 
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-
aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-
1122-47f4-8db6-00a4f93117e8 
 
https://www.techtudo.com.br/dicas-e-
tutoriais/2020/03/como-usar-o-microsoft-teams-no-
celular.ghtml 
 
https://canaltech.com.br/software/microsoft-teams-como-
usar-no-celular/ 

https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-seus-aplicativos-m%C3%B3veis-do-microsoft-teams-1ba8dce3-1122-47f4-8db6-00a4f93117e8
https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2020/03/como-usar-o-microsoft-teams-no-celular.ghtml
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2 Agendar reunião ou aula 

 
No MS Teams, você pode iniciar reuniões de duas formas: com ou sem agendamento. Aqui, 
apresentaremos como agendar reuniões e inserir convidados.  



Agendar reunião ou aula: 

1. Acesse o Calendário 



2. Clique em Nova Reunião 



4.1 Título do evento 

4.2 Convidados  
(Necessário pelo menos um convidado para gerar link de 

sala virtual) 

Convidados receberão automaticamente o convite 
por e-mail 

4.3 Data e hora  

5 Clique em enviar 
(Convidados receberão, via e-mail, 
convite com link de participação) 



 

3 Copiar link de acesso à sala virtual 
 

 

Uma vez agendada a reunião e tendo esta pelo menos um convidado, você poderá copiar o link de 
acesso e enviar a outros participantes. 

 

Essa funcionalidade é útil quando se quer compartilhar com um grande número de pessoas o acesso à 
sala virtual, sem a necessidade de inclusão de cada uma delas em convidados. 



Copiando o link para acesso à 
sala virtual. 
 
Caso queira enviar o link de 
acesso à sala virtual para 
outras pessoas. 
 
Importante. Link para sala 
virtual é gerado apenas para 
reuniões que possuem 
convidados. 

Clique no evento 



Clique com o botão esquerdo em “Ingressar em Reunião do Microsoft Teams” e, em seguida, em “Copiar link” 
Depois, basta colar o link em mensagem a ser enviada aos convidados. 



 

 

4 Ingressar em reuniões agendadas 
 



Clique no evento 



 

Ingressar no evento 



Clique aqui 



 

 

 

5 Recursos da sala virtual 



Habilitar/desabilitar 
câmera 

Habilitar/desabilitar 
microfone 

Compartilhar tela 



 

5.1 Gravação 
 

O MS Teams permite gravações de reuniões. Os arquivos contendo as gravações podem ser baixados em 
formato .MP4 e disponibilizados em plataformas de streaming (ex. Youtube) ou em arquivos 
compartilhados (Google Drive).  



Gravando o evento 

Clique nos três pontos 
Em seguida – Iniciar gravação 



Acesso à gravação: 
A gravação fica disponível para download na aba “Chat” 

Clique em Baixar 



 

 

5.2 Compartilhar tela 
 

Durante reuniões ou aulas, você pode compartilhar sua tela para mostrar operações 
sendo executadas, apresentações, planilhas, páginas da internet, etc. 



Compartilhar tela 



Clique aqui 



Compartilhar tela 
inteira 

Compartilhar tela  de 
um aplicativo 

Compartilhar uma 
guia do  navegador 

2. Clique em 
compartilhar 

1. Selecione uma das 
três opções acima 



 

6 Iniciar reunião sem agendamento 
 

Você pode iniciar uma reunião sem utilizar o recurso de agendamento pelo 
Calendário do MS Teams. 

 

Após iniciar a reunião sem agendamento, você pode convidar participantes.  



1. Acesse o Calendário 

2. Clique em “Reunir Agora” 

Iniciar sala virtual sem agendamento 



Clique aqui 



Convidar pessoas para a sala virtual 

Opção 1. Digitar os nomes 
dos convidados 

Opção 2. Copiar o link de 
acesso 



 

7 Gerenciar permissões na sala virtual 
 

Você pode estabelecer regras para a sua sala virtual, considerando: (i) aprovações 
para ingresso de participantes na sala e (ii) ações permitidas aos participantes.  

 

Essas regras podem ser definidas previamente, para reuniões agendadas, ou com a 
reunião em andamento.  



 

 

7.1 Gerenciar permissões na sala virtual – reuniões 
em andamento 

 



Clique aqui e em 
“Gerenciar Permissões” 

Gerenciar as permissões da sala virtual – reuniões em andamento 



Permissões sobre como os 
convidados podem entrar 

na sala 

Fonte. https://support.microsoft.com/pt-
br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-
reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-
4dde-8686-0a0bfe16e019 

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019


Funções em uma 
sala virtual do 

Teams 

Fonte. https://support.microsoft.com/pt-
br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-
reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-
4dde-8686-0a0bfe16e019 

https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/pt-br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
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Quem pode apresentar 

Fonte. https://support.microsoft.com/pt-
br/office/fun%C3%A7%C3%B5es-em-uma-
reuni%C3%A3o-do-teams-c16fa7d0-1666-
4dde-8686-0a0bfe16e019 
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7.2 Gerenciar permissões na sala virtual – reuniões 
agendadas 



Gerenciar as permissões da sala virtual – reuniões agendadas 
 

Clique na reunião 
agendada 



Clique em “Opções de 
reunião” 





8 Mais informações 

 

Mais informações sobre o MS Teams podem ser 
encontradas em: 

 

https://support.microsoft.com/pt-br/teams 
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