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Criando uma reuniao e incluindo
participantes

1. Introdugdo

Esse manual tem como objetivo auxiliar na criagdo de reunides pelo aplicativo Microsoft Teams e incluindo

participantes nesta reunido.
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2. Procedimento

2.1 Criando uma reunido
Para criar uma reunido é necessario possuir o aplicativo Microsoft Teams instalado. Para os

participantes, ndo é necessaria a instalagdo, podendo realizar a participa¢do via web.

Abra o aplicativo Teams e va ao menu “Calenddrio” na barra lateral esquerda. Clique no botao “Nova

Reunido”, no canto superior direito;
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Figura 1 — Nova reunido dentro de Calenddrio.
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Preencha os campos indicados:

*  Os campos obrigatérios sao: Titulo, Participantes e o Horario.
*  Paraincluir os participantes, informe os enderecos de e-mail deles.

* E possivel adicionar participantes de fora do TJRJ (externos). Os e-mails externos n3o serdo preenchidos
automaticamente como os internos.

*  H3, na parte inferior, um campo para Observagdes (exemplo: informagdes da audiéncia)
* Ao terminar, clique em “Enviar”, no canto superior direito.

Um convite por e-mail serd enviado aos participantes. O que for informado no campo Observagdes também
constara no convite.
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Figura 2 — Informagdes da Reunido

2.2 Atualizando a reunido
No Calendario do Teams, vocé podera ver que sua reunido ja estd agendada. Se necessario alterar dados
(exemplo, incluir ou excluir participantes), clique na area roxa do calendario, correspondente a reunido

(fora do botdo Ingressar) para editd-la. Assim que editar basta clicar em “Enviar atualizagdo”.

Enviar atualizagio Fechar
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Figura 3 — Atualizando reunido.
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2.3 Ingressar na reunido

No horario marcado para a reunido, clique no botao “Ingressar”, para entrar na sala da reunido e ter acesso a

suas funcionalidades.
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Figura 4 — Ingressar na reunido.

O botdo “Ingressar” também esta disponivel na tela de edi¢do da reunido:

Pesquise ou digite um comando

Audiéncia Teams Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agendamento  Anotages da reunifo  Quadro de comunicages m Fechar
X Cancelar reunido | Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia \  Opgdes de reunido Conti
2 Audiéncia Teams| cccQ-tiaro de Campos Corréa
Organizador
ros C  cristianodecampos@gmail.com X + Opcional
¢ cistianodecampos@gmail.com
Desconhecido
29 de abr de 2020 1330~ 29 de abr de 2020 1400 ~ 30min @ O diainteiro
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Figura 5 — Ingressar pela tela de informagées da reunido.
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