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Criando uma reuniao e incluindo participantes

1. Introducao

Esse manual tem como objetivo auxiliar na criacdo de reunides pelo aplicativo Microsoft
Teams e incluir participantes nesta reunido.
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2. Procedimento

2.1 Criando uma reuniao

Para criar uma reunido é necessario possuir o aplicativo Microsoft Teams instalado. Para os
participantes, ndo é necesséaria a instalacdo, podendo realizar a participacdo via web.

Abra o aplicativo Teams e va ao menu “Calendario” na barra lateral esquerda. Cligue no botéo

“Nova Reuniao”, no canto superior direito.
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Figura 1 - Nova reunido dentro de Calendério

Preencha os campos indicados:

e Os campos obrigatérios sdo: Titulo, Participantes e o Horério;
e Para incluir os participantes, informe os enderecos de e-mail deles;

o E possivel adicionar participantes de fora do PJER] (externos). Os e-mails externos nao
serao preenchidos automaticamente como os internos;

e H4, na parte inferior, um campo para Observacdes (exemplo: informacbes da
audiéncia);

e Ao terminar, cligue em “Enviar” no canto superior direito;

e Um convite por e-mail serd enviado aos participantes. O que for informado no campo
“Observacoes” também constard no convite.
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Figura 2 - Informagdes da Reunido

2.2 Atualizando a reuniao

No Calendério do Teams, vocé poderd ver que sua reunido j& estd agendada. Se for necessario
alterar dados (por exemplo, incluir ou excluir participantes), cligue na area roxa do calendério
correspondente a reuniao (fora do botdo “Ingressar”) para editd-ia. Assim que editar, basta

clicar em “Enviar atualizacdo”.

Figura 3 - Atualizando reunido

2.3 Ingressar na reunido

No horério marcado para a reunido, cligue no botdo “ingressar” para entrar na sala da reunido
e ter acesso a suas funcionalidades.

Criando uma reuniao e incluindo participantes Pagina 5 de 7



Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacédo (SGTEC)
Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario (DEATE)
Divisdo de Aplicativos de Apoio (DIAPA)

Calendario
) Hoe ¢ > Abril 2020 - Maio 2020

27 28

Terga-feirs

Criando uma Reunido

HomeCifics

i Rrasil_*=

Figura 4 - Ingressar na reunido

O botdo “Ingressar” também esta disponivel na tela de edicdo da reunido:
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Figura 5 - Ingressar pela tela de informag¢des da reunido
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3. Histérico de Versoes

Versao Data ‘ Descri¢ao da alteragao Responsavel Area

1.0 27/09/2021 | Elaboracdo de Manual Pedro Ponce SGTEC-DEATE-DIAPA-SEIAP
1.0 27/09/2021 | Revisdo contelido, template e ortografia | Stephan Macedo | SGTEC-DEATE

2.0 22/03/2023 | Alteracao da sigla DGTEC para SGTEC Equipe ITSM SGTEC-DEATE
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