Orientacgoes para utilizagao do Microsoft Teams no
Processo Seletivo Simplificado de Professor Substituto
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Microsoft Office 365

Primeiramente, os membros da banca avaliadora deverdo possuir cadastro na
plataforma Microsoft Office 365. Caso ndo possua o cadastro, fagca-o com antecedéncia, pois a
liberagao do acesso poderd levar 24 horas. Para realizar o cadastro consulte as instru¢des em
https://manuais.ifsp.edu.br/books/office-365. Em caso de duvidas, entre em contato com o
suporte da Reitoria: suporte@ifsp.edu.br

Acessando o MS Teams

O MS Teams pode ser acessado pelo navegador web ou por meio de um software
instalado em seu dispositivo (computador, celular, tablet). Recomendamos que, pelo menos,
o(s) responsavel(is) por controlar a “reunido” utilize a versdo que precisa ser instalada.

O download pode ser feito por meio do link https://www.microsoft.com/pt-
br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app. Apds fazer o download, basta executar o
instalador e seguir as instrucdes.

Acessando a versao web

Para acessar o MS Teams na versio web, navegue para o site
http://teams.microsoft.com/. Em seguida, insira seu e-mail do IFSP e clique em Avangar.

B® Microsoft

Entrar

rivaldo.junior@ifs.p.edu.bd

M3o tem uma conta? Crie uma!
M3o consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada


https://manuais.ifsp.edu.br/books/office-365
mailto:suporte@ifsp.edu.br
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
http://teams.microsoft.com/

Insira sua senha de acesso e clique em Entrar.

< rivaldojunior@ifsp.edu.br

Insira a senha

Esqueci minha senha

Informe se deseja permanecer conectado a sua conta para ndo precisar informar usuario
e senha toda vez que acessar o MS TEAMS. Se estiver utilizando um computador publico,
recomendamos escolher a op¢do “Nao” para ndo deixar seu usuario conectado.

rivaldo junior@ifsp.edu.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o numero de vezes que sera
solicitado a entrar.

|:| M&o mostrar iss0 novamente

Mao Sim



Clique na opgao “Em vez disso, use o aplicativo web”.

Microsoft Teams

Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows

Em vez disso, use o aplicativo web

Juridico Privacidade e Cookies © 2020 Microsoft



Acessando a versdo instalada

Localize o icone do MS Teams em sua Area de Trabalho ou vé até o menu Iniciar >>
Microsoft Teams.

Clique para abrir o aplicativo.

Informe seu e-mail do IFSP, clique em Entrar e, em seguida, informe sua senha e clique
Entrar.

[ﬁ Microsoft Teams — b

Microsoft Teams

Insira sua conta
corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

rivaldo.junior@ifsp.edu.bd

Ainda ndo esta no Teams? Saiba mais

Criar uma conta gratuita




Reuniao

Entrar na reuniao agendada

Utilize o link https://teams.microsoft.com/I/meetup-
join/19%3a8ac0d0f161a3470d9657c3131f66e62e%40thread.tacv2/1604681885704?context=
%7b%22Tid%22%3a%2291808bd0-5c6a-49df-93df-
fb6a740f594d%22%2c%220id%22%3a%22e468d823-d5e5-47c0-8ddb-1458d963a758%22%7d
no seu navegador web.

Escolha se deseja abrir no aplicativo ou no navegador.

Abrir Microsoft Teams?

* https://teams.microsoft.com quer abrir esse aplicativo.

[0 Sempre permitir que teams.micrasoft.com abra esse tipo de link no app associado

Abrir Microsoft Teams

—CWTWW
na reuniao do Teams?

Baixar o aplicativo do Windows

,‘ Use o aplicativo da drea de trabalho para
obter uma melhor experiéncia.

Continuar neste navegador
Nio & necessario baixar ou instalar.

* Abrir seu aplicativo Teams

Ja tenho isso? V& direto para a sua reunio.

Privacidade e Cookies  Divulgacdes de Terceiros
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Configure sua camera e microfone e clique no botdo Ingressar agora.

Microsoft Teams

Escolher as configuragdes de 4udio e video para

Reunido agora

a @ & @ # £ MDR-RBT Hands-Fre...

Outras opgbes de ingresso

lx Audio desativado () Adicionar uma sala

Entrando na reunido sem usar o link
Na aba de Postagens da equipe, clique no botdo Ingressar.

Q, Pesquisar @ = O

< Todas as equipes Geral Postagens Arquives Mais1v + @ Equipe  O¢ Reunir v (§) ees

Processo Seletivo Simplificad... Ingressar
PS
—0

Processo Seletivo Simpl... -
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Bem-vindo a equipe!

Tente @mencionar o nome da equipe ot =~ =~~~ 4=~ equipes para iniciar uma conversa.
Ontem

CI:1 Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado
4 respostas de suas

4 Rauniin ancarrada: 28m 3 e

(&4 Nova conversa




O link para acesso a reunido também fica disponivel na drea de postagens.
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Autorizando um convidado

O convidado serd o candidato que sera avaliado. Para que ele tenha acesso a reunido é
necessario autoriza-lo. Clique no menu Mostrar Participantes, depois confira o nome do
candidato e clique no botdao Admitir participante no lobby.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

D g o .. o

' Participantes

Digite um nome

Aguardando no lobby (1)

‘@

Nesta reunizo (1)

do Pedro (Convidado)
vidado

Rivaldo Sampaio Oliveira Junior )

Sugestdes (2)

e Fernando Mendes Tiago
e Flavio Domingues Vieira




Gravacgao da reunido

Antes de iniciar a gravacao, avise a todos que ird gravar. Na tela de reunido, clique nos
3 pontinhos que ficam no menu superior, depois clique em Iniciar gravagao.

Nova reunio do canal
oy

Configuragges de disposi...
reuniio
B AnotagBes da reunido

(D Detalhes da reunido

H Galeria v Oliveira Junior g

3 Tela inteira

%% Aplicar efeitos de tela de ...

Ativar legendas ao vivo

‘ @ Iniciar gravagio
Convidar pessoas a se juntarem a vocé

i Tedado de discagem

(46 Desativar video de entrada

Uma mensagem sera exibida na parte superior da tela de reunido. Vocé pode clicar no
botdo Ignorar para que essa mensagem pare de ser exibida.

Nova reunio do canal
@ 131

A\ Voce ests gravando Vocé ests gravando esta reunido. Avise a todos que est3o sendo gravados. Politica de privacidade
Participantes

‘ Digite um nome

Nesta reunigo (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior g
dor =
Sugestdes (2)

e Femando Mendes Tiago

@ Flavio Domingues Vieira

Convidar pessoas a se juntarem a vocé




Para parar a grava¢do va no mesmo menu onde a iniciou e clique em Parar gravagao.

Nova reunido do canal
@ 1517 &8

A\ Vocé esté gravando Vocé ests gravando esta reunido. Avise a todos que estdo sendo gravados. Politica de privacidade

(@ Detalhes da reunigo

H Galeria v Oliveira Junior ¢

3 Tela inteira

% Aplicar efeitos

(9 Ativar legendas ao vivo

Q Parar gravacio
Convidar pessoas a se juntarem a vocé i Teclado de discagem

esativar video de entrada

Serd exibida uma mensagem informando que a gravacao estd sendo salva.

Nova reunido do canal
17:49

A A gravacgio esti sendo salva A gravagio foi interrompida. Vocé pode encontrar o link da gravagio no histérico de chats da reunido. Le...
Participantes

f Digite um nome

Nesta reunigo (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior g

dor

Sugestdes (2)

e Femando Mendes Tiago

e Flavio Domingues Vieira

Convidar pessoas a se juntarem a vocé

Este processo pode ser repetido quantas vezes forem necessarias durante uma
reunido, ou seja, a cada candidato pode-se iniciar uma nova gravagao para que os videos
fiquem separados.



Fazer o download da gravacao
Somente os proprietarios da equipe poderao fazer o download.

O download pode ser feito pelo chat, enquanto a tela de reunido estiver aberta, ou na
aba de postagens da tela de Equipes. O MS Teams sempre tentara salvar os videos com o
nome video.mp4, caso o video ja exista na pasta de destino ele acrescentara um nimero ao
final, exemplo, video (1).mp4, video (2).mp4. Recomendamos renomear o video com o nome
do candidato para facilitar a organizagao.

Pelo chat, clique no menu Mostrar conversa e depois clique no video que deseja
baixar.

Nova reunido do canal
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0 download exp...
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Tornando o convidado um apresentador
Esta opcao permite ao participante compartilhar uma apresenta¢do, um documento
ou uma tela em seu computador.

Cligue no menu Mostrar participantes, localize o candidato, clique nos 3 pontinhos
gue aparecem na frente no nome dele e clique na opgao Tornar um apresentador.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

Participantes

Digite um nome

Apresentadores (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior
0 dor =

Convidado

Participantes (1) ’

@ Joo Pedro (Convidado) . 4
d 2

Suge

£y Tomar um apresentador

£ Remover da reunido

Jodo Pedro (Convidado) #

Acessando o chat
Cline no menu Mostrar conversa. Abrird uma barra lateral direita, onde é possivel ler e
enviar mensagens. Somente os membros da banca tém acesso ao chat.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

& o

Chat de reunido

Jodo Pedro (Convidado) %




Destacando um participante
Esta opcao colocard o video do participante em destaque na tela de reunido.

Clique no menu Mostrar participantes, localize o candidato, clique nos 3 pontinhos
que aparecem na frente no nome dele e clique na opcao Destacar.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

Participantes

Digite um nome

Apresentadores (1)

@ Ido Sampaio Oliveira Junior

Participantes (1)

oo Pedro (Convidado)
f® Convidado

w2, Fixar

Suge
‘ D
w & Tomar um apresentador

(
&’ Remover da reunido

Jo3o Pedro (Convidado) &

Silenciar o microfone do participante
Cligue no menu Mostrar participantes, localize o candidato, clique nos 3 pontinhos
que aparecem na frente no nome dele e clique na opcdo Ativar mudo do participante.

Processo Seletivo Simplificado - Biologia iniciado

oy @

Participantes
Digite um nome

Apresentadores (1)

@ Rivaldo Sampaio Oliveira Junior 7

Participantes (1) .
» @Joso Pedro (Convidado) e
@' Convidado =

¥ Ativar mudo do participante

Suge

@ &z Fixar

stacar

@ £ Tornar um apresentador
g

£ Remover da reunido

Joso Pedro (Convidado)




