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Tutorial Acesso Microsoft Teams
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Objetivo do Documento

Este documento tem como objetivo auxiliar no uso da ferramenta Microsoft Teams para a participacao
da sessdo telepresencial de Processo Ordindrio Licitatério — POL.

Solicitacao de Acesso e entrado no Teams

Como descrito no Edital publicado, o interessado em participar da licitacdo devera enviar e-mail para o
endere¢o abaixo, informando seu nome completo e CPF:

sti@badesul.com.br

Préoximo da data da sessdo telepresencial serd recebido um e-mail para participar da sessdo, como o da
imagem abaixo:

Ao abrir o e-mail, sera exibida uma imagem semelhante a esta:
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Microsoft Teams

Bianca adicionou vocé a equipe Testes Teams!

GT

Testes Teams

S membros

Equipe de us@: testes no Teams
Abrir o Microsoft Teams

Ao clicar em “Abrir o Microsoft Teams” a seguinte imagem serd exibida (caso vocé tenha o aplicativo

desktop do Teams instalado na sua maquina):

Pretende abrir Microsoft Teams?

https:/fteams.microsoft.com pretende abrir esta aplicagio.

Abrir Microsoft Teams Cancelar

Ou entdo, sera aberta a seguinte janela no seu navegador:

Microsoft Teams

Permanega conectado de forma melhor com o aplicativo para desktop Teams

I o e

18 16m 0 #pACatvG Teams! Iniiar agoes

Ao aceitar serd aberto o Microsoft Teams na sala da licitagdo (tanto na versdo web quanto pelo

aplicativo):
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Pesquise ou digite um comando

1T Geral Postagens Mais5 ® Equipe 3 Convidados

r
Equipes

‘

Arguivos

@
Ajuda . . . .
Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

H A QOB E G 9 .

Sugerimos que seja utilizado o aplicativo desktop do Teams, ao invés da versdao web em funcdo da
estabilidade da conexdo.

Acessando a Sessdo Telepresencial

Ao acessar o Teams, conforme explicado no item anterior, vocé ja estard no ambiente onde a sessao
telepresencial ird ocorrer.

No dia da sessao, no horario indicado, havera uma reunido disponivel para que todos possam participar.
Entrando no Teams, a reuniao estara disponivel como na imagem abaixo, bastando clicar em “Ingressar”
para entrar na sessdo.

Geral Postagens Arquivos Wiki Planner Editar | Teste Bianca Teste Teams Badesul

e Sessdo telepresencial 00:28 (.I\

Ingressar

W Sessio telepresencial iniciado

¢ Responder

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ @ W B > 9 - B
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Envio e Visualizacdo de Mensagens

As mensagens enviadas, podem ser vistas na area a esquerda, onde podemos identificar o usudrio que
enviou a mensagem e a data/horario.

Mensagens podem ser enviadas somente pela Comissdao Permanente de Licitagdes (CPL) do Badesul e
dos representantes das empresas credenciadas, através do campo abaixo:

Chat de reunido

=y Fulano de Tal ingressou na reunido

Desatvar cimera

Digitar conversas

Visualizagao de Arquivos

Todos os arquivos disponibilizados pela Comissdo Permanente de Licitacbes (CPL) estardo na aba
“Arquivos”:

Geral Postagens Arquivos Wiki —+ @ Equipe

N

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém.

A ¢ © @ B d g - B

No momento sinalizado pela Comissdo, todos poderdo visualizar as propostas e demais arquivos
pertinentes ao processo licitatério.
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