MsTeams | CRIANDO EQUIPES E
CARREGANDO ARQUIVOS



CRIANDO UMA EQUIPE E UM CANAL

Considerando que, dentro do TJPE, o Teams é acessado por qualquer pessoa que tenha e-mail institucional,
é possivel criar uma area compartilhada onde poderao ser colocados arquivos, em nuvem, de forma a nao
comprometer a area pessoal de cada servidor. O compartilhamento de arquivos é possivel com a criagdao de
equipes e canais, fazendo com que seja possivel compartilhar mensagens, arquivos, videos, informacdes,
além do mais, é possivel ter uma pasta compartilhada com todos os arquivos necessarios aos servidores(as)
do 6rgdo, dando a oportunidade de se poder acessar os conteudos de qualquer lugar através do préprio
Teams.

Na barra lateral do Teams clique em Equipes

Serdo apresentadas duas colunas, que exibirdo as equipes que vocé faz parte (a esquerda) e seu contetdo (a
direita). Veja a imagem abaixo: (figura 1).
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CRIANDO UMA NOVA EQUIPE

1. Selecione Equipes na barra lateral;
2. Cligue em Criar uma equipe ou ingressar nela;
3. Serd apresentada uma janela com opgdes de equipe que vocé pode entrar ou criar a sua; (figura 2)
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Clique em Criar equipe;

Alguns modelos sdo apresentados, mas para este exemplo clique em Do zero;

Selecione a opgdo Privada, ou seja, apenas pessoas selecionadas por vocé terdao acesso a equipe;

Dé um nome a equipe, ex.: “Gabinete do Desembargador XXXXX" e coloque informag&es acerca da equipe
(opcional) e clique em Criar;

Aguarde a criagdo da equipe e informe o e-mail das pessoas que terdo acesso. Pode ser também o e-mail
compartilhado do seu setor, assim todos serdo inseridos de uma vez; (figura 3).

Pronto, a equipe esta criada.

Adicionar membros a Equipe teste

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranga para adicionar 3
equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizagdo como convidados, digite seus enderegos de
email,

Comece a digitar um nome ou um grupo
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CRIANDO UM CANAL

No painel de equipes clique em Mais opgdes (...). Selecione e opgdo: Adicionar canal;

Informe O Nome do canal, a Descri¢do (opcional) e a Privacidade (Padrdo — todos da equipe, Privado — Apenas
quem for especificado, Compartilhado — Inclui pessoas de outros setores e externos ao TJPE. Neste exemplo
criamos o canal Audiéncias. Clique em Adicionar. (figura 4)
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ORGANIZANDO AS PASTAS DO CANAL

Toda a equipe ou canal tem o ambiente “Arquivos”, é 1a que estardo todos os arquivos carregados ou criados
pelos membros

Vocé podera organizar estes arquivos em pastas facilmente.
Acesse, na barra superior, a opgao Arquivos do canal Audiéncias;

Observe que tem uma pasta chamada Recordings. E nela que est3o gravadas as audiéncias (reunides) do
canal;

Para criar pastas e organizar os arquivos por um critério como ano e més, por exemplo, basta clicar em Novo
e escolher Pasta. Sera aberta uma janela solicitando um nome. Vocé podera construir toda a drvore de pastas
como desejar e transferir para elas os arquivos. (figura 5).
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COPIANDO ARQUIVOS E PASTAS PARA O MSTEAMS

Para copiar contetdo para uma equipe ou canal criado no MsTeams, o usuario deverd selecionar a opgao
Equipes, no menu a esquerda, selecionar a pasta Geral, contida na equipe desejada, e clicar na aba Arquivos.

A estrutura interna da equipe sera definida de acordo com a necessidade do 6rgdo, podendo criar pasta,
Opcdo Novo — Pasta, nominando-a conforme a estrutura desejada. (Fig 6)
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O usudrio pode copiar arquivos ou uma pasta completa para a Equipe do MsTeams utilizando a opgdo
Carregar. (Fig 7)
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O usuadrio podera também “arrastar” um arquivo ou uma pasta, com todo o seu conteldo, para a area de
Arquivos desejada dentro de uma Equipe do MsTeams.



