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Este breve tutorial tem os seguintes objetivos:

❖ Orientar como confirmar o seu acesso ao ambiente de 
teletrabalho (Microsoft Office365/Teams) a partir das 
configurações de acesso que serão  enviadas para o seu 
e-mail

❖ Orientar como baixar e instalar o Microsoft Teams
❖ Orientar sobre como acessar o Microsoft Teams a partir 

dos dados de acesso
❖ Pelo computador – instalando o software
❖ Pela computador – via browser
❖ Pelo celular (smartphone)

Tutorial - Microsoft Teams



1. Acesse a sua conta de e-mail que foi informada para 
a equipe GTD. GOV- responsável pela criação das  
contas de acesso ao teletrabalho (Microsoft Teams)

2. Localize o e-mail enviado por "Microsoft on behalf of
your organization" ms-
• noreply@microsoft.com e com o título Informações 

de conta para utilizadores novos ou  modificados
3. Abra o e-mail conforme explicado no próximo slide

Instalando e iniciando o Teams

http://microsoft.com


Instalando e iniciando o Teams



Iniciando o Teams



Iniciando o Teams

Recomendamos 
fortemente que opte por 

esta opção

“Sua organização precisa 
de mais informações 

para manter sua conta 
segura”



Iniciando o Teams



Iniciando o Teams

Agora vá para 
o seu telefone 

celular e...

...siga todas as 
instruções ao 

lado 



Instalando o Teams

Baixar e Instalar o Microsoft Teams



Clique nesta primeira  
opção e vá para a  

página da Microsoft

Busque no Google por  
“download Microsoft  

Teams”



Clique neste botão



Clique neste botão



Clique no botão salvar

Salve o arquivo de  
instalação do Teams em  

uma pasta que seja de fácil  
acesso



1 - Localize o arquivo de  
instalação

2 – execute todos os passos
até concluir a instalação



Acessando o Teams



Acessando o Teams

❖Pelo computador – via software
❖Pela computador – via browser
❖Pelo celular (smartphone)



via software ou browser

Caso encontre alguma  
dificuldade para baixar o  
Microsoft Teams em seu  
computador, você pode  

acessá-lo diretamente pela  
internet

Clique Aqui para
acessar o link do
Microsoft Teams

Obs.: o procedimento para  
configurar a conta via internet é  
igual a descrita nos primeiros  
slides

https://www.office.com/




via celular

Para baixar o aplicativo pelo  
celular, basta acessar as lojas  
(Play Store ou App Store) e  
procurar Microsoft Teams



Após instalar o aplicativo no celular deve-se configurar a conta no
aplicativo (processo esse bastante semelhante ao mencionado na
versão para computador)

via celular



Após instalar o aplicativo no celular deve-
se configurar a conta no aplicativo
(processo esse bastante semelhante ao
mencionado na versão para computador)

Tela inicial do aplicativo

Acesso via celular



Configurando o Teams

Configurar câmera e microfone  para
Videoconferências



Para testar se seu  
computador ou notebook  
está preparado para fazer  

videoconferências no  
Teams, aperte no ícone  
acima, abra o menu e  

escolha a opção  
Configurações



Escolha a opção Dispositivos  
e depois clique no botão  
Fazer chamada de teste



Siga as opções do Teams e  
grave uma fala quando soar  

um som de alerta.

Se você escutar o som que  
falou, significa que sua  

configuração está correta



Após o teste o Teams  
informará a situação dos  

recursos que seu notebook  
precisa para fazer  

videoconferências.
Caso algum apresente  

problema, procure ajuda de  
um profissional de TI.


