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Requisitos basicos e especificacoes técnicas
hardware e software

* Processador e memoria;

* Internet;

disponivel
Exibicao - Resolucao de tela de 1024 x 768
Memoaria grafica minima de 128 MB

Sistema operacional - Windows Server 2012
R2 +, Windows 10 ou Windows 8.1 em 32 e
64 bits. Para obter a melhor experiéncia, use
a versao mais recente do seu sistema
operacional.




Q, Pesquisar

Configuracdes

AF Antonio Sergio Souza Ferreira
53 Geral Alterar imagem

& Privacidade . :
Disponivel
L Notificagfes

& Definir mensagem de status

{3 Dispositivos Padrio Escuro Alto contraste

B8 Permissées L [:\] Salvas
ayout

% Chamadas Escolha como vocé deseja navegar entre as equipes. @ CDﬂf-lgL.lral;E)ES

ACESSO — |
AO TEAMS

Zoom (100%) + (A

Listar

Atalhos do teclado

Aplicativo Sobre

ara reiniciar, clique com o botdo direito do mouse no icone do Teams na barra de tarefas e
selecione sair. Reabra o Teams.

Verificar atualizagGes

Inicio automatico de aplicativo

Baixar o aplicativo movel
Abrir aplicativo em segundo plano

Ao fechar, manter o aplicativo em execucdo
. o Sair
Desabilitar a aceleragido de hardware GPU (requer a reinicializagdo do Teams)
Registrar o Teams comeo o aplicative de chat do Office (requer reinicializagio
de aplicativos do Office)

Ativar a nova experiéncia de reunide (novas reunides e chamadas serdo
abertas em janelas separadas. Reguer a reinicializagdo do Teams.)
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1° PASSO: CRIAR UMA SALA (EQUIPE)

* PLANEJAMENTO DA AULA (ORGANIZACAO PREVIA);
* CRIAR EQUIPE (NOME, DESCRICAO);

* ADICIONAR OS ALUNOS E/OU PROFESSORES;
 ANEXAR MATERIAIS DA AULA (APOSTILAS, VIDEOS, IMAGENS...);




EQUIPES

got x M .
{53 8a Criar uma equipe ou ingressar nela

Equipes

Suas equipes

Equipes ocultas

< Voltar
Selecionar um tipo de equipe

a IS 4 [ ]|
- T D Wk

PLC (Comunidade de
Aprendizagem

Criar uma equipe ou ingressar nela

>

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe Classe Equipe Outro
T Debates em sala de aula, projetos Administracdo e desenvolvimento Clubes, grupos de estudo,
com um cédigo

em grupo e tarefas Prof|55|ona|) escolar atividades pos-escola
. . . Grupo de trabalhe do
professor

Inserir codigo

Tem um cédige para ingressar em uma

oot - -
¢ Criar equipe

equipe? Insira-o acima Cancelar
- . . PGDP UNE
Curso Nocoes Basicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sergio i B - - - Bt



EQU'PES A {  Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotacdes de Classe Tarefas Mais 1~ ® Equipe 3¢ Reunir ~ (i)

TEAMS 2
Bem-vindo(a) a TEAMS 2

Escolha onde vocé deseja comecar

Geral

@'—l
T

i |

4 L0

Carregar Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento

fal]
O
]

Antonio Sergio Souza Ferreira alterou a descrigdo da equipe.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
_ Y00 @B H 9 @@ - = 3
Curso Nocdes Basicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio P @ a0
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EQUIPES

l ) { Todas as equipes Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Mais 1~ @ Equipe 04 Rewnir  ~ (1)
a Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Tarefas Avaliagbes -
E:::E -+ Novo Vv T Carregar @ Copiar link ¥ Baixar { Adicionar armazenamento em nuvem

=] Genacl (a) a TEAMS 2

»cé deseja comecar

- [  Nomew Modificado Modificado por
L 2 Material de Aula Antonio Sergio So...
Chamadas ‘ - o] — 'II
d > . ™
e + Novo v 7 Carregar v @ Copia T Carregar v %@ Copiar i L] b
e Pasta .,‘:\rquivos
Materiais de Aula Encontrar ajuda e treinamento
Pasta
@5 Documento do Word
35 Pasta de trabalho do Excel 805  Antonio Sergio Souza Ferreira alterou a descricio da equipe.

@ Apresentacio do PowerPoint
@} Bloco de anotagdes do OneNote

35| Forms para Excel
Inicie uma nova conversa. Digite @ para menciconar alguém.

A ¢ O BB B> 0 @@ .




N\

Geral Postagens Arquivos Anotagoes de Classe Tarefas Mais1v ® Equipe 3¢ Reunir ~ (i)

EQU'PES ; __ { Todas as equipes
q

T2

TEAMS 2

=

Gerenciar equipe

Criar um canal para a equipe "TEAMS 2"

il

Geral Adicionar canal

Nome do canal

&% Adicionar membro , i B
Letras, nimeros e espagos sdo permitidos
€2 Sair da equipe ]
¢ Editar equipe ’ Descrigdo (opcional)
@ Obter link para a equipe Forneca uma descrigdo para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto
{J Gerenciar marcas
i Excluir a equipe Privacidade
Padrio - acessivel para todos na equipe v (D

fal]
O
]

Antonio Sergio Souza Ferreira alterou a dg

Padr3o - acessivel para todos na equipe W

Privado - acessivel apenas para um grupo especifico de pessoas na equipe

Inicie uma nova conversa. Digite @

Y0 OBE B QB W = :
Curso Nog¢des Basicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio mdc.:iﬂ'w
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FISIO32 Postagens Arquivos @ Canal 1convidado &' Reunir (D)

< Todas as equipes

T2

TEAMS 2

Geral Bem-vindo a classe!
ADMA4D Tente @mencionar o nome da classe ou os nomes dos alunos para iniciar uma conversa.
FISIO32 &
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.
Ae ¢ ©@ (@ B
. . . PGDPl UNE
Curso Nog¢des Basicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sergio Jrimicsie | QRLBRY nusnor

ESTADO DA BAHIA




2° PASSO: CRIAR UMA TAREFA

 ADICIONAR RECURSOS;

* PONTUACAO REFERENTE A TAREFA;

 ATRIBUIR A TAREFA AOS ALUNOS;

* CRITARIOS DE AVALIACAO DA TAREFA;

« ESTABELECER DATA DE CONCLUSAO E FECHAMENTO;
« ONDE SERA POSTADA?




APg TEAMS 2 {7 Todas as categorias ~~
Escolher uma classe

TAREFAS

*» Rascunhos

Pesquisar classes

> Atribuida

Encontro de Instrutores - Trilhas de Aprendizagem

> Devolvida

FERRAMENTAS DE GESTAQ - DO PLANEJAMENTO A ESTRATEGIA DE AGAO

n Home Office no Servigo Publico: Novos desafios para o ambiente de trabalho
LIDERANGA E GESTAO DE EQUIPES

n RODA DE CONVERSA: Contribuicdo previdenciaria e Imposto de Renda
IPl TEAMS 2 ¢ Todas as categorias
T2 TEAMS 2

Tarefa
Tecnologia, governanga e compliance: uma estratégia para exceléncia

TURMA A2/2020

Questionario

De existents

UNEB

UNIVERSIDADE DO
ESTADO DA BAHIA

PGDP
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TAREFAS

Nova tarefa
Nova lista de critérios de avaliacdo

Titulo {obrigatorio)

Titulo »

OneDri v/ Pontos O N
Digite o titul _ ( rio)
Igite o titulo nsira o titulo (obrigatdrio)

&) Adicionar categoria @ Bloco de Anotagdes de Classe
a Descricao
Instrugdes ) -
& Lin :
Tarefas Link nserir descricao
Insenr instrugdes -
¢ + Novo Arquivo 4

(7 Adicionar recursos

‘. Pontos

Sem pontos

Critérios de avaliacdo

888 Equipes

Excelente Bom Razoavel Ruim

: ‘ E@ Adicionar lista de critérios de avaliacao FL:_'] n a e
Atribuir a U
ADMINISTRAGAO 4 < 4 4 <
N&o atribua aos & X
Elementos de avaliacao 100 pontos possiveis
Data de conclusao
Ao Iade el ok Pontualidade na entrega Peso 50%
A tarefa serd post N
Atendeu completamente 2 pontos Atendeu pardalmente 2 pontos Nao atendeu 1 ponto
a atividade foi entregue dentro do prazo estipulado A atividade foi entregue, porém fora do prazo estipulado A atividade ndo foi entregue
Configuragdes
Atendimento as normas da ABNT Peso 50%

E Postar not
Atendeu completamente 3 pontos Atendeu pardcialmente 2 pontos N3o atendeu 1 ponto

o0 Todos os requisitos foram atendidos Alguns requisitos ndo foram atendidos Ndo atendeu as regras em nenhum aspecto




TAREFAS

Nova tarefa

Titulo {obrigatorio)
Digite o titulo
{) Adicionar categoria
Instrugdes
Insenr instrugdes
& Adicionar recursos
Pontos
Sem pontos
E@ Adicionar lista de critérios de avaliacao
Atribuir a
ADMINISTRAGAO

N&o atribua aos alunos adicionados a essa classe no futuro, Editar
|

|
Editar as configura¢des de atribuicdo do aluno

. N3o atribua aos alunos adicionados a essa classe no futuro.

O Atribuir a todos os alunos adicionados a essa classe até 3 data de fechamento.

Descartar Salvar
(o) Todos os alunos Lo
Todos os alunos =
Digitar um nome Q

Escolha os alunos

o antoniossf.ferreira
e celiamssouzal2l4

9 SERGIOFFERREIRA4



TAREFAS

. . Data de fechamento
Editar linha do tempo de tarefas

Data de fechamento Hora de fechamento
Agendar para atribuir no futuro Qua, 16 de set de 2020 (=) 18:00
Postar data Postar hora

Postagens de atribuicdo imediatamente e vence em quarta-feira, 16 de setembro 18:00.

Qua, 16 de set de 2020 = Digite ou escolha uma hora AR B ot
Desativagdes atrasadas ndo sdo permitidas.

Data de conclusdo

Data de conclusao Hora de conclusao

Ter, 15 de set de 2020 = 23:59
Cancelar

Data de fechamento

Data de fechamento Hora de fechamento

Ter, 15 de set de 2020

&) . ( Editar linha do tempo de tarefas

Postagens de atribuicdo imediatamente e vence em terga-feira, 15 de setembro 23:59.
Ativagdes atrasadas permitidas. Agendar para atribuir no futuro

Postar data Postar hora

Qua, 16 de set de 2020 53 05:00

Concluida 3
Cancelar - Data de conclusdo

Data de conclusao Hora de conclusie

3, 16 de set de 2020 G 18:00 ®© ~
Ter, 15 de set de 2020 2 ® ®
A ta 3 postada imedi nte c entregas tardias ndo permitidas. Edi
A tarefa serd postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar D i Tk iis
Data de fechamento Hora de fechamento
Configuracdes Qua, 16 de set de 2020 5] 18:00 ®

A atribuicdo sera postada em quarta-feira, 16 de setembro no 05:00 e serd concluida com
E Postar notificacdes de tarefas nesse canal: Geral quarta-feira, 16 de setembro 18:00. Desativa¢des atrasadas ndo sdo permitidas.




TAREFAS

B

Nova tarefa

Titulo {obrigatorio)
Digite o titulo
7 Adicionar categoria

Instrugdes

Inserir instrugdes
& Adicionar recursos
Pontos

Sem pontos

E@ Adicionar lista de critérios de avaliacao

X Todos os alunos
Escolher canal
Escolha o canal que vocé quer que esta notificagdo de atnbuigdo seja publicada.
Hora de conclusdo
General 7 23.50
TGA 1
B  Postar notificacbes de tarefas nesse canal: Geral Editar

Descartar Salvar



3° PASSO: CRIAR TAREFA (QUESTIONARIO)

« ACESSAR O MICROSOFT FORMS;
* ELABORACAO DE TESTES, QUESTIONARIOS...

* TITULO, DESCRICAO, IMAGEM, QUESTOES OBJETIVAS, SUBJETIVAS,
VALORES OBRIGATORIEDADE DE RESPOSTAS, ESTRUTURA ALEATORIA
DE QUESTOES COMPARTILHAMENTO...




TAREFAS

Formularios

Pesquisar

Escolha um Teste:

Questionario

Adicione os testes que vocé cniar no Microsoft Forms a sua
atribuicdo.

Avaliagio de Matematica

Responda as questdes de acordo com seus conhecime..,

\

Questionario sem titulo - Salvo ? A

) Tema Compartilhar

o Visualizacdo

Perguntas Respostas

Questionario sem titulo

-+ Adicionar novo

TESTE DE MATEMATICA - Salvo ? A

&) Tema Compartilhar

@ Visualizagdo

Perguntas Respostas

TESTE DE MATEMATICA =

Insira uma descrigdo

-+ Adicionar novo

PGDP -I_ -LJ—N@

Instrutor: Antonio Sérgio ot | Do

Desenvolvimento de Pessoas ESTADO DA BAHIA



TESTE DE MATEMATICA - Salvo ? A

Questionario
o Visualizacio &) Tema

Perguntas Respostas

TESTE DE MATEMATICA

Este teste estd relacionadeo ao curso de férias

-+ Adicionar novo

Perguntas Respostas

Perguntas

Qual a raiz quadrada de 97 Menu suspenso

Este teste esta relacionado ao curso de férias

Matematica

Subtitulo

— 3 ~
@ Opgao Texto ) Classificagdo Data h¥e I

—|— Adicionar opgao

Adicionar Ramificagdo

Pontos: 2 @ Viarias respostas @ Obrigatéria

+ Adicionar novo

Curso Nocbes Basicas de TEAMS In e




Questionario Formulérios

F! Adicione os testes que vocé criar no Microsoft Forms 3 sua
) atribuigdo.

Pesquisar Q.

&) Tema Compartilhar
Escolha um Teste: + Novo Teste

TESTE DE MATEMATICA
Haje

Enviar e coletar respostas Avaliagio de Matemitica

Ontzm

Responda as questdes de acordo com seus conhecime...

Ontzm

https://forms.office.com/Pages/Respon

<> =

Cancelar

Compartilhar como um modelo

~+ Obter um link para duplicar

Nova tarefa Salva: 4 de set, 1022 Descartar Salvar

Compartilhar para colaborar

Titulo {obrigatdrio)

TESTE DE MATEMATICA

—+ Obter um link para exibir e editar

<) Adicionar categoria

Instrugdes

Inserir instrugdes

@ TESTE DE MATEMATICA (TEAMS 2)

Pontos
2 pontos possiveis

UESEIVUIVIIETIU UE TESSUaS | Yaper WYY vn vn



TAREFAS De existente

Localize uma tarefa para reutilizacao.

Escolha uma classe para reutilizar.
Pesquisar tarefas
Pesquisar classes

Data de

Titulo de atribuigdo R T
Home Office no Servigo Publico: Novos desafios para o ambient... R

ANALISE DE FILME 28 deago de
Tecnclogia, governanga e compliance: uma estratégia para excel...

TAREFA 2 - ANALISE DE LIDERANGA 25 deago de

FERRAMENTAS DE GESTAO - DO PLANEJAMENTO A ESTRATEG... R
TAREFA 3 - ESTUDO DE CASO SOBRE GESTAO DE EQU... 5050 2° %

LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPES ESTUDO DE CASO SOBRE LIDERANCA gggdgc ago de

m NOGOES BASICAS SOBRE TEAMS

ADMINISTRACAO

Cancelar Cancelar Voltar UNEB

UNIVERSIDADE DO
| ESTADO DA BAHIA




TAREFAS

De existente

Mova tarefa Salva: 4 de set. 02:19 Descartar Salvar m

Titulo {obrigatorio)

ANALISE DE FILME
< Adicionar categoria

Instrugdes

Com base nos trechos dos filmes em anexo, faga a analise dos tipos de lideranga identificados ressaltando os pontos positivos e negativos. Em seguida, comrelacione as caractenisticas destes lideres com as exigidas para a lideranga dos novos

tempes. (links dos videos: httpsy/fwww.youtube.com/watch?wv=WNbLEBdTIfc / https:/fwww.youtube.comfwatch?v=jnjTaQ2k_tcBit=228<
fi] Lider Transformacional.mp4 wee

fi] CENAS DO FILME FOMOS HEROIS - LIDERANGA E MOTIVAGAQ.mp4 e
¢ Adicionar recursos
Pontos

Sem pontos

ﬁ Adicionar lista de critérios de avaliagdo

Atribuir a
TEAMS 2 Ch Todos os alunos =
Atribuir a todos os alunos adicionados a essa classe no futuro, Editar
Drata de conclusdo Hora de conclusdo
5ab, 5 de set de 2020 ) 23:59 D]

A tarefa serd postada imediatamente com entregas tardias ndo permitidas. Editar
Configuracdes

& | Postar notificagdes de tarefas nesse canal: Geral Editar




TAREFAS raiva: 4 de set 09:34 Descartar Salvar m

By TEAMS 2 i ¢ Todas as categorias
~~ Rascunhos

Atnbuigdo sem titulo

ANALISE DE FILME

~ Atribuida

Responda as questoes de acordo com seus conhecimentos
Vence hoje as 23:59

> Devolvida
~ . . 7’ . PGDP UNE
Curso Nog¢bes Basicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio i bwEsOE 0



< Voitar Editar tarefa Exibic3o de aluno B Exportar para o Excel

TAREFAS

Estudo sobre Microsoft TEAMS

Vence hoje as 23:59

Para retornar (3)  Devolvido (1) Pesquisar estudantes Q
Nome Status Comentarios /100
celiam.souza1214 @ Nio entregue ]

inscricaocapacitacao @ Nio entregue [#]

SERGIOFFERREIRA4 @ Nio entregue

Responda as questoes de acordo com seus conhecimentos Abrir o Forrme

Vence hoje as 23:59

Para retornar (1) Devolvido (0) Pesquisar estudantes o}
MNome Status Comentarios /0
o antoniossf.ferreira B \isualizado [z - -
Para retornar (3) Devolvido (1)
Nome » Status
e celiam.souza1214 @ Naio entregue
o inscricaocapacitacao v/ Entregue UNEB
Curso Nocdes Basicas de TEAMS it vmshors
° SERGIOFFERREIRA4 @ Nao entregue Desenvolvimento de Pessoas ESTADO DABAHIA



Participantes Curso Teams.docx

Arquivo Pagina Inicial

v If]v '?

Pagina 1de2 289 palavras

Inserir Layout v

Calibri (Corpo) v[14 v| N I S £ -'A.‘.V

Abrir no Aplicativo da Area de Trabalho

Q Pesquisar

—— —
TSN =N &V

RELACAO DOS PROFESSORES PARTICIPANTES DO CURSO TEAMS DO DCH

IV - JACOBINA

NOME

E-MAIL

CARLOS LIMA FERREIRA

ciferreira@uneb.br

DOLORES BASTOS DE A. H. DE OLIVEIRA

dhayne@uneb.br

EDVALDO HILARIO DOS SANTOS

ehsantos@uneb.br

FABIO NUNES DE JESUS

fabionunes@uneb.br

GISLENE MARIA MOTA DOS SANTOS

gmota@uneb.br

IONE OLIVEIRA JATOBA LEAL

ioneleal@uneb.br

IVANEIDE SILVA DOS SANTOS

issantos@uneb.br

JACY BANDEIRA ALMEIDA NUNES

jbnunes@uneb.br

JAMILLE DA SILVA LIMA

jaslima@uneb.br

JORIMA VALOZ DOS SANTOS

jovsantos@uneb.br

JOSE ALVES DE JESUS

jajesus@uneb.br

LILIANE MATOS GOES

Imgoes@uneb.br

MARCOS PAULO S. NOVAIS

mnovais@uneb.br

MARCONE DENYS DOS REIS NUNES

mnunes@uneb.br

PAULA REGINA DE O. CORDEIRO

prcordeiro@uneb.br

PAULO CESAR DAVILA FERNANDES

Portugués (Brasil)

pfernandes@uneb.br
— 100% +

Fornecer Comentérios a Microsoft

Fechar

0 inscricaocapacitacao’

Trabalho de Aluno

Entreaue am 15 de satambira A= 2020 32
niregue €m e se Oro ge £uzu as

Ju

Exibir Historico
@ Participantes Curso Team eee

Lista de Critérios de Avaliacao

Elementos de avaliagdo K

Comentarios

Inserir comentarios

Pontos

/ 100

)
|
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Estudo sobre Microsoft TEAMS

Vence hoje as 23:59

Para retornar (3) Devolvido (1)

Nome

° antoniossf.ferreira

Curso Nogdes Basicas de TEAMS

Status

¢’ Devolvida

Atividade concluida com éxito

Instrutor: Antonio Sérgio

B Exportar para o Excel

Comentarios

Pesquisar estudantes Q
/ 100
89 v

UNEB

PGDP
Pro-Reitoria de Gestao e UNIVERSIDADE DO
Desenvolvimento de Pessoas I - ESTADO DA BAHIA



TAREFAS — VISAO DO ALUNO \\

< Voltar [4’) Devolvida em ter, 15 de set. 10:01 € Entregar novamente

Comentarios

PARABENS PELA CONCLUSAQO DA ATIVIDADE

Estudo sobre Microsoft TEAMS

Vence hoje as 23:59

Pontos
Instrugoes 66.67 / 100
A partir de uma classe criada, elaborar uma atividade pratica gue contemple alunos especificos
da equipe Lista de Critérios de Avaliagdo
Meu trabalho gl Elementos de avaliagdo
@3 Participantes Curso Teams.docx oo

\/f Adicionar trabalho

Elementos de avaliacao Total: 66.67/100

Pontualidade na entrega Peso 50%

PGDP

Atendeu completamente 3 pontos Atendeu parcialmente 2 pontos Nao atendeu 1 ponto
a atividade foi entregue dentro do prazo A atividade foi entregue, porém fora do prazo A atividade n3o foi entregue
estipulado estipulado

Comentérios

CUIDADO COM OS PRAZOS DE ENTREGA

Atendimento as normas da ABNT Pesc 50%

Atendeu completamente 3 pontos Atendeu parcialmente 2 pontos N&o atendeu 1 ponto
Todos os requisitos foram atendidos Alguns requisitos nao foram atendidos NZo atendeu as regras em nenhum aspecto

UNEB

Comentarios Pré-Reitoria de Gestioe UNIVERSIDADE DO

Desenvolvimento de Pessoas ESTADO DA BAHIA

REVISE AS NORMAS DA ABNT



4° PASSO — CRIAR GRUPOS VIA CHAT

* IDENTIFICAR OS ELEMENTOS DO CHAT (FILTRO, NOVO CHAT,
RECENTES, FIXADO, EXIBIR E ADICIONAR PARTICIPANTES);

« CHAMADAS (VOZ, VIDEO) E COMPARTILHAMENTO:
« MENSAGENS E AGENDAMENTO




= Chat ~
a Fixado
That
GRUPO ABC

Waocé: Boa tarde!

T

&

02/09

A

(4

GRUPO ABC & cChat

»  OF
f—

&  Antonio Sergio Souza Ferreira alterou o nome do grupe para GRUPO ABC.

Arquivos

Digite uma nova mensagem

Ae ! ¢ @ @ B &

_|_

Antonio Sergio Souza Ferreira adicionou antoniossf.ferreira (Convidado) e 2 ocutras pessoas a chat.

= 0 o @

Cntem 17:14
Boa tarde!

©®



L4

Chat v Filtrar por nome #+ X A _ GRUPO AB(

© Nio lida
_ Fixado
Fixado [#] Reunides
d: GRUPO ABC

¢ GRUPO ABC * Vocé: Compartilhou um arguivo /f"[ Mudo ativado

Voce: Compartilhou um arguivo b Recentes

Para: Inserir nome, email, grupe ou marca

5 " GRUPO ABC 18:27
;i; * Vocé: Compartilhou um arquivo
= Recentes

_E MNovo chat UNEB

PGDP
C Pro-Reitoria de Gestdoe UNIVERSIDADE DO

R i e BT e T S R L R R AR R g R e Tl o L Dsenvolvimemde?essoasl ESTADO DA BAHIA



Para: 'nserir nome, email, grupo ou marca

Nome do grupo:

Para: Inserir nome, email ou marca

Chat ~ Nome de grupe: GRUPO LEAN

Fixado
Para: A antoniossf.ferreira (Convidado) > C celiam.souzal214 (Convidado) X
" GRUPO ABC

¢ Vocé: Compartilhou um arquive

Recentes

Movo chat

Chat v v (& A € GRUPO LEAN chat Arquives Chat v~ v o [& A ¢ GRUPO LEAN & cChat Arquivos -+

Fixado Fixado g Antonio Sergio Souza Ferreira adicionou antonios

¢ GRUPO ABC 1827 A" GRUFO ABC_ ) 1&27 & Antonio Sergio Souza Ferreira alterou o nome do
* Vocé Compartilhou um arquive * Vocé: Compartilhou um arquivo
Recentes Recentes
GRUPO LEAN Str AcC GRUPO LEAN 19:05

Rascunho Wocé: BOA TARDE GRUPO LEAN!




Area de trabalho

o

Tela 1 GRUPO LEAN | Microseft...  Email - Subgeréncia de C...

ideranca e gestdo de eq..  Mogdes basicas teams.pp...

PGDP
Pro-Reitoria de Gestaoe
Desenvolvimento de Pessoas |

UNIVERSIDADE DO
ESTADO DA BAHIA




Digite uma nova mensagem

A ' 0B BEED> L o @ -

Nova reunifo Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

& P—\d'lc'lonar titulo

A antoniossf.ferreira (Convidado) * C celiam.souzal214 (Convidado) X + Opcional

3 de set de 2020 20:30 3 de set de 2020 v 30min @ O dia inteiro

Sugeridos: Nao ha sugestbes disponiveis.

] Mao se repete v

= Adicionar canal

@ Adicionar localizagdo

= B 7 U & T A A Paragrafo T, = T = = b B =)

I
H

INEB

Digite detalhes desta nova reunido IVERSIDADE DO
CU rso NO(; {ADO DABAHIA



5° PASSO — AGENDAMENTO DE REUN@E\

AGENDAMENTO EM EQUIPES || AGENDAMENTO VIA CHAT

5

« AGENDAR UMA REUNIAO: « AGENDAR UMA REUNIAO

+ TITULO, PARTICIPANTES (MENSAGENS)F
OBRIGATORIOS, PERIODO, + TITULO, LISTADE
REPETICAO E DETALHES DA PARTICIPANTES, PERIODO,

REUNIAO. REPETICAO E ESCOLHER CANAL



AGENDAMENTO EM EQUIPES © e 3comidador 3 Reuni

G4 Reunir agora

Agendar uma reunidoc

Geral Postagens Arquivos Anotagdes de Classe Mais2 v ® Equipe 3 convidados

24 Reunir  ~  (§) onvidados G4 Reunir v

Notificagdes do canal

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento Gerenciar canal

Obter enderego de email
Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia v

Obter link para o canal
P\dicionar titulo

Q Abrir no SharePoint

Adicionar participantes obrigatorios

- Ill
15 de set de 2020 09:00 v > 15 de set de 2020 09:30 v 30min @ O dia inteiro

) N3o se repete v

3 [ ADMINISTRACAO > Geral

@ Adicionar localizacdo

B 7 U S v A WA Pardgrafo v T, <

N1
i
Il
i

@
i
EE

UNEB

UNIVERSIDADE DO
ESTADO DA BAHIA

Digite detalhes desta nova reunido o

| O Pro-Reitoria de Gestio e
Desenvolvimento de Pessoas




AGENDAMENTO VIA CHAT

Digite uma nova mensagem

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento
Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia v

- [l ~ominisTRAGAD
Va Adicionar titulo

Geral
TGA 1
o A antoniossf.ferreira (Convidado) X C celiam.souzal214 (Convidado) X + Opcional S z
» B copep oficial A
» ¥ Curso Introdugdo ao SEI 20.1
» 3% Curso Introdugdo ao SEI 20.2
15 de set de 2020 09:00 v — 15 deset de 2020 09:30 v 30min @  Odiainteiro s
Sugeridos: No hé Spciih : » Encontro de Instrutores - Trilhas de Aprendizagem 09:
ugeridos: Nao ha sugestoes disponivels.
. » I FERRAMENTAS DE GESTAO - DO PLANEJAMENTO A E...
) N3o se repete v
» Home Office no Servigo Publico: Novos desafios para ...
= Adicioriarcanal » I8 | inFRANCA F GESTEO DF FOLIPES x
ADMINISTRACAO > TGA1
©®  Adicionar localizagio
S B I U S |9 A M ragaov L= = = Eln @ = @ UNEB
e i | . 7 . PGDP _
Digite detalhes desta nova reunido onlio Se rg|o Mmm::‘)d;ec;::‘;jl UNIVERSIDADE DO

ESTADO DA BAHIA



AGENDAMENTO EM EQUIPES

ADMINISTRACAO . ; , e e B e
Antonio Sergio Souza Ferreira adicionou inscricaocapacitacao 3 equipe.
Hoje

Geral t Antonio Sergio Souza Ferreira criou o canal TGA 1. Ocuitar canal

Curso de férias &
Assignments 00:50

TGA 1
Atividade Teams

Conclusdo 16 de set

Exibir tarefa

¢« Responder

Antonio Sergio Souza Ferreira 09:05
ESTA REUNIAO DISCUTIRA A IMPORTANCIA DO TRABALHO EM EQUIPE NAS ORGANIZAGCOES PUBLICAS.

TRABALHO EM EQUIPE
terca-feira, 15 de setembro de 2020 as 09:30

¢« Responder

< Todas as equipes TGA 1 Postagens Arquivos Notas -+
A AF Antonio Sergio Souza Ferreira 00:18
P iniciar
<« Responder
ADMINISTRACAO
AF Antonio Sergio Souza Ferreira 09:02
Geral o SEM DETALHES

Curso Nogaes BéSicaS de TEAMS TGA 1 terca-feira, 15 de setembro de 2020 as 09:30

< Responder



6° PASSO — INICIAR UMA REUNIAO (REUNIR

« EQUIPES, CHAT OU CANAL ESPECIFICO (CHAMADA EM ESPERA);
 INCLUIR AUDIO DO SISTEMA;

« COMPARTILHAR TELA, AREA DE TRABALHO;

* GRAVAR, DESLIGAR E ENCERRAR REUNIAO;

* ATUACAO NO CHAT;

* VISUALIZAR E OCULTAR PARTICIPANTES;

* CONVIDAR PESSOAS (LINK);
* GERENCIAR PERMISOES;
* BAIXAR LISTA DE PRESENCA.

|_, | UNEB




AN

Adicionar um assunto

Reunido no canal ADM 2

EQUIPES » REUNIR »




REUNIR

Ativar ou
desativar
camera

Levantar mao

i

$ (o

Ativar ou
desativar
mudo

Compartilhar

Mostrar
participantes

Mais opcoes

rop |
Pro-Reitoria de Gestaoe ¢
Pessoas |

UNEB

@  UNIVERSIDADE DO
EN LS ESTADO DA BAHIA



Compartilhar l_or__l

(] Incluir udio do sistema

Area de trabalho Janela Quadro de comunicagbes

o 9 7 3 ~

NEMNEKN (Reunido) | Micro... GRUPO_E - 6W2ZH[1] 1.p..  GESTAO DE RISCOS — MA... Microsoft Whiteboard

mn

General 22:08

Chamada em andamento. (ique aqui para voltar para a
tela de chamada.




AN

¢51 Mostrar configuragies do dispositivo

[El Mostrar anotagdes da reunido

I Entrar em tela inteira
Mais opcdes » »
7% Mostrar efeitos de tela de fundo

i1 Teclado numérico

Iniciar gravagao

Encerrar Reuniao

Desativar video de entrada




Levantar mao Pessoas

t:lr"r-,-'icla' alguém

No momento nesta reunido (2)

AF Antonio Sergio Souza Ferreira
® Crganizador

A. antoniossf.ferreira (Co... ,Eﬁ

w’ antoniossf.ferreira (Convidado) %

PGDP
Pré-Reitoria de Gestao e
Desenvolvimento de Pessoas l

&  UNIVERSIDADE DO
3 ESTADO DA BAHIA




Chat de reunido X

Fesponder UNEB
C u rS o N O 6 e S B a, S i Ca S d e T EA IVI S — . . Pré-Reitoria de Ge:ﬁilzl: [ UNIVERSIDADE DO
g E"f g |:-:-:] [E] g [_:::':__p P E. Desenvolvimento de Pessoas I ESTADO DA BAHIA




Pessoas
Pessoas

Convidar alguem o : -
" » Gerenciar permissdes

MNo momento nesta reunido (1) Je Baixar lista de presenca
Mo -

Antonio Sergio Souza Ferreira
Mostrar AF. Organizador AF Antonio Sergio Souza Ferreira

participantes ® Organizador
Sugestdes (1)
Sugestdes (1)

A antoniossf.ferreira (Convidadao)
A antoniossf.ferreira (Convidadao)

l -onvidados G4 Reunir v @ eee

sSugestdes (1)
g (1) Q1 Notificagdes do canal .

A antoniossf.ferreira (Convidadao) @ Gerériciar canial
&3 Obter endereco de email

+ . -
< Pedir para ingressar
@ Obter link para o canal

Curso Nocdes Basicas de TEAMS Instrutor: Antonio Sérgio B Abrir no SharePoint



MUITO OBRIGAD

UNEB

UNIVERSIDADE DO
ESTADO DA BAHIA




