
CRIAÇÃO DE EQUIPE E 
MARCAÇÃO DE REUNIÃO

MICROSOFT TEAMS



ROTEIRO DO 
TUTORIAL

• Login no Microsoft Teams.

• Criação da Equipe.

• Adicionar membros a Equipe.

• Marcar reuniões para a Equipe
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ENTRAR EM SUA 
CONTA DO TEAMS
• Acessar o site do Teams através do 

endereço https://www.microsoft.com/pt-

br/microsoft-teams/free e clicar no ícone 

de entre em sua conta
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ENTRAR EM SUA 
CONTA DO TEAMS
• Insere seu e-mail do Office 365 e clica 

em avançar
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ENTRAR EM SUA 
CONTA DO TEAMS
• Insere sua senha do Office 365 e clica 

em entrar
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CRIAR EQUIPES 
NO TEAMS
Ao fazer o login, o Teams já abre 

com a aba equipes selecionada, 

caso não, é só clicar no ícone 

equipes na barra lateral 

esquerda.

Para criar uma equipe é 

necessário clicar no botão “Criar 

uma equipe ou ingressar nela”
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CRIAR EQUIPES 
NO TEAMS
Ao aparecer esta tela, clicar em 

“Criar equipe”
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CRIAR EQUIPES 
NO TEAMS
Ao aparecer esta tela, o tipo da 

equipe não irá impactar no 

resultado final. Pode escolher 

qualquer uma, mas a nível de 

exemplo foi selecionado “Equipe”.
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CRIAR EQUIPES 
NO TEAMS
Ao aparecer esta tela, colocar o 

nome da equipe (sugiro o próprio 

nome do departamento/setor) e 

clicar em “Próximo”

ASSESSORIA ESPECIAL DE INFORMÁTICA - AEI (UEFS) 9



CRIAR EQUIPES 
NO TEAMS
Ao aparecer esta tela, é possível 

já ir adicionando os e-mails das 

pessoas que farão parte desta 

equipe. Após terminar de 

adicionar é só clicar em “Fechar”
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TELA EQUIPES NO 
TEAMS
Na sequência apareça na tela a 

equipe já criada. Nesta tela será 

necessário fazer uma pequena 

configuração para permitir todas 

as notificações Primeiro clica nos 

três pontos no canto superior 

direito da tela, escolhe 

“Notificações do canal” e logo 

após clica em “Todas as atividades 

Postagens, respostas, menções”.
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MARCAÇÃO DE 
REUNIÃO
Para marcar a reunião é só clicar 

no ícone “Calendário” (no menu 

lateral esquerdo) e escolher a 

data da reunião. Ao preencher os 

detalhes da reunião ao invés de 

incluir cada participante, só 

precisará adicionar o canal da 

equipe que acabou de criar que 

todos os participantes da equipe 

receberão a notificação da 

reunião
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MARCAÇÃO DE 
REUNIÃO
A reunião fica marcada na 

agenda
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MARCAÇÃO DE 
REUNIÃO
A reunião também fica marcada 

na aba “Postagens” da equipe

ASSESSORIA ESPECIAL DE INFORMÁTICA - AEI (UEFS) 14


