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Como participar de uma reunião no  
Microsoft Teams? 
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1) Assim que o colega de equipe agendar a reunião, você 

receberá em seu e-mail institucional um “Lembrete” no canto superior 

da tela: 

 

2) Você deverá aceitar ou recusar a Reunião. Na sequência, 

você verá a seguinte tela: 

 

 

3)      Em caso de recusa, deixar no comentário o motivo da não 

participação: 

Clique aqui 
para confirmar 
a reunião 

Clique aqui. 

Clique aqui para recusar a reunião. 
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4) Feito isso, você já terá enviado para a pessoa que agendou 

a reunião a confirmação ou a recusa de sua participação. 

 Você poderá conferir todas as reuniões em que foi solicitada a 

sua participação clicando no ícone “Calendário”, situado no canto 

inferior esquerdo do seu e-mail: 

 

 

Clique aqui. 

Clique aqui para 
visualizar o seu 
calendário. 
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5)     Desta forma, você terá uma visão geral das suas reuniões: 

 

  

 

6) No horário agendado da reunião, você deverá estar 

conectado ao Microsoft Teams, onde será solicitado para participar da 

reunião: 

 

Clique aqui. 
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7) Ao clicar na opção “Participar da reunião do Teams”, você 

deverá clicar em “Ingressar”: 

 

 

8)     Por último, clique em “Ingressar agora” e pronto! 
 

 
 Recomendamos que você instale o aplicativo do Microsoft Teams 
em seu desktop. 

Clique em 
“Ingressar” 

Clique em “Ingressar agora”. 
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 Boa reunião!! 
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