Mlcrosoft Teams

Como navegar em nossa plataforma de comunicagao
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Para apoiar vocés, tripulantes, criamos este manual para auxiliar o uso da ferramenta Microsoft

Teams, bem como para explicar como a utilizaremos no dia a dia de trabalho na Gateware.

1. LOGIN NA FERRAMENTA

No ato da admissdo, o tripulante receberd um documento com todos os acessos Gateware,
incluindo login e senha do e-mail corporativo. Para acessar o Microsoft Teams, serd preciso utilizar

os mesmos login e senha do e-mail Gateware.

Em caso de colaboradores alocados em clientes, apds um tempo, caso seja permitido pelo
dominio e utilizado o Microsoft Teams como ferramenta de comunicacdo da empresa, é possivel
usar o mesmo login do cliente para centralizar as comunicacdes e facilitar a comunicacdo com o

tripulante externo (mais informacdes no tépico 8 deste manual).

2. EQUIPES: GATEWARE

Na Plataforma Teams, o tripulante serd inserido na equipe “Gateware” e no canal “Geral”, no

canto superior esquerdo da tela:

-
‘ Equipes = Geral Postagens Aruivos Wik + o Equipe | G Reunir | v | @ -
. melhores resultados
PN s i Work e
[ Gateware
(]
1 2 ¢/ Responder
= =
(3 s Jhenifer Souza 14/06 1456

o | SEJA UM HEROI NA VIDA DE ALGUEM - DIA MUNDIAL DO DOADOR DE SANGUE - 14 DE JUNHO @

(&) Viocé sabia que, com apenas uma doagdo de sangue, & possivel salvar a vida de até quatro pessoas? Pois & com essa simples a¢3o, vocé pode
Argiven gerar o bem para muitas familias.

A Ansrin & mrmracen tatalmants camin faitn fam matarisic sctarilivadae & mar nemfircinnsic Anrmuaita 3 Asts Aa hais & snands s fos

Ver mais
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3. PUBLICAGOES OFICIAIS GATEWARE

As publica¢Oes oficiais da empresa ficam localizadas em Equipes - Gateware - Geral -

Postagens.

Aqui, vocé encontrara:

e Comunicados oficiais da Gateware;

e Compartilhamento de resultados de pesquisa;

* Toda e qualquer novidade importante da empresa;
¢ Novos incentivos da Gateware;

e Possiveis alteracdes de processos ou comunicacoes;

¢ Avisos e lembretes de treinamentos, eventos etc.

Aqui, vocé pode:

e Clicar em “Ver mais” para visualizar a postagem completa;
e Passar o mouse sobre a postagem para reagir a ela;

e Comentar a postagem;

e Mencionar pessoas na postagem;

* Reagir aos comentdrios da postagem.

o e

‘Q Equipes = Geral Postagens Arquivos Wiki + = Eauipe 3 Reunir |~ @ -
Qquarta-feira. § de junho de 2021
o R 4
- Ihenifer Soud 03/08 1247 v
Bl Gotewore e 2 s )

(1) © | RESULTADOS DA PESQUISA DO GW WAY #3 - ACREDITE. VOCE PODE! @
S \ [ —R—— {

- “ 1 Trinulanta acnarn mia actasiam ham a @2 riidandal
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Q . Equipes = Geral Postagens Arquivos Wiki + o fqupe | G Reunic v @ -
5) quarta-feira. § Ge junho de 2021 esaae -
o Suas equipes
= Ihenifer Souza 09/06 1247 v
[™ Gateware JS »
() © | RESULTADOS DA PESQUISA DO GW WAY #3 - ACREDITE, VOCE PODE! @
o Geral 2
: Trinilanta scnarn e sctaiam ham & <a riidanda!
™ Taline Kiinguelfus 09/06 18:02 L 2]
> Como sempre, um evento incrivel! Parabéns a todos envolvidos! & 4
& Responder

N

Jhenifer Souza 15/06 0924
5

| ATENGAO TRIPULACAO, GPTW VEM Al! 11

terca-feira. 15 de junho de 2021

i

DM 5 Carwneaice s @

4. ARQUIVOS IMPORTANTES GATEWARE

Os arquivos importantes da Gateware ficam localizados em Equipes - Gateware - Geral -

Arquivos.

Aqui, vocé encontrara:

e Eventos gravados;

* Treinamentos e encontros gravados;

e Comunicacgdes recorrentes;

e Material de apoio para onboarding;

e Material de apoio para uso de ferramentas internas;

* Todo documento que julgarmos necessario ser de facil acesso a toda tripulacao.

Aqui, vocé pode:
e Abrir e visualizar os documentos;

e Baixar o documento quando necessario. P5
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..@ Equipes = (™ Geral Postagens Arquivos Wik + & G @ Reunir | ~
‘@_ Suss squipes +Nowo v T Caneg:F 3 Sincronizar @ Copiarfink L Baixar + Adicionar armazenamento em nuvem  ® Abrir no SharePoint = Todos os Documentc
SRR S 2 Documentos > General :
Cade Geral M 3
\ [ Nome Modificado Modificado por
1 T GW News - Boletim Quinzenal 21 de maio Ihenifer Souza
T GW Time 2021 - Encontros Institucionais 9 de junho Jhenifer Souza
T0  GW Way - Jomada de Desenvolvimento 2021 21 de maio Jhenifer Souza
T8 ImpulseUp - Plataforma de Gestéo de Dese... 9 de junho Jhenifer Souza
T Parg, respira e nio pire! 21 de maic Jhenifer Souza

5. COMUNICACOES INFORMAIS GATEWARE

As comunicacdes informais da empresa ficam localizadas em Chat - Gateware - Bate Papo.

Aqui, vocé encontrara:

e Comemoracodes no geral (aniversarios de casa, de vida etc.);
e Boas-vindas a novos tripulantes;

e Lembretes de eventos, treinamentos etc.;

e Interacdes entre todos os tripulantes da Gateware.

Aqui, vocé pode:

e Interagir com todos os tripulantes;

e Responder a comemoracgdes, boas-vindas, lembretes etc.;

e Compartilhar ideias, cursos, treinamentos e tudo que julgar importante para o conhecimento
de todos;

e Reagir as conversas.
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Chat ~ ]

Atmetase

N

Gateware - Bate Papo 1055
Usudrio odicionado

Recentes 2

Aquing, Gabriel(GLOBAL-V) (Convidado) 10:57

Gateware - Bate Papo /” Chat Arquives + & @ &s

J4 temes 43 inscritos em nesso préximo encontra! 7 A

Estd lindo de ver ismo e a busca por deser

de cada um de vocésil @ @ @

Nosso encontro estd marcado para as 17h. Quem 2inda no recebeu o invite me sinalizem no privado.

S Vock: Oiies
Taline Klinguelfus 2106
T Vook: W??ﬂ Ontem 11:29 LT
Chamadas (EXEMPLO) @Mateus, ird colaborar como Analista de Suporte Help Desk na AB-InBev.
pp Patricia Ruppel 1115
0 vk @ 0 Mateus tem 28 anos, mora em Hortoldndia, estuda Comércio Exterior, gosta de futebol, estar com
Arguvor
e Junior, Vanderlei amigos e familia, costuma ser muito tranquilo & sorridente!
% Vock: o
0 valor Gateware que ele mais se identificou foi “Somos obcecados por exceléncia®, o ambiente fica
ac Adilson Cruz

I

Vock: blz. vou validar com ele

muito melhor quando todos estio rume ao mesmo objetivo.

Frnharam a nawn trinlants Marse

AO . Chat ~ = G Gateware - Bate Papo /7 Chat Arquivos + ¢ O K O
‘ e J5 temos 49 inscritos em nosso proximo encontro! 3 ¥
Fixado
A * Gateware - Bate Papo 10:55 e 5 a
) W Usadrio odicionodo Esta findo de ver o &2 busca por de cada um de vocés!!! @ @ @

A Aquino, Gabriel(GLOBAL-V) (Convidado) 1057 Nosso encontro esté marcado para as 17h. Quem ainda n3o recebeu o invite me sinalizem no privado.
Catendiario 9 Vock: Oiiee
S 68
R L v
Chamacs (EXEMPLO) @Mateus, iré colaborar como Analista de Suporte Help Desk na AB-InBe. 1
pp Patricia Ruppel 1115
D  Vock 0 Mateus tem 28 anos, mora em Hortoldndia, estuda Comércio Exterior, gosta de futebol, estar com
Ao o Viadetes 00,06 amigos e familia, costuma ser muito tranquilo e sorridente!
Y% Vock:ol @ exremo
s Tt O valor Gateware que ele mais se identificou fol “Somos obcecados por exceléncia®, o ambiente fica
N ok i vorl vandar com aie muito melhor quando todos estdo rumo a0 mesmo objetivo.

Conhegam o novo tripulante Mateus

Digite uma nova mensagem

b 1 2080668 & - B

6. INICIAR UM BATE-PAPO PRIVADO

Para iniciar um bate-papo privado, basta ir em Chat - Clicarem ~ - Filtrar por nome.

Insira 0 nome ou o e-mail desejado e inicie a conversa. Por meio desse chat, vocé consegue

também iniciar uma chamada de video ou de audio.
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tali X . Taline Klinguelfus

T®

N\ :

Fixado

 * Gateware - Bate Papo
*  Usudrio odicionado

Locenes

1 Taline Kiinguelfus 21108
are © Vocé: simmm
[ \ ™®
Chamadas e
g

Chat Arquivos Organizagio Atividade

Taline Klinguelfus 10/08 15:43
ndo precisa me atender, rsrs. Sigo testando

Ontem

Ontem 11:34
Ola!

Taline Kiinguelfus Ortem 11:34
Olarrrrrrerrrroeerenoneere

Ontem 11:34
mensagens testes para gravaqdo do video ajudando a galera a utilizar a ferramenta!

L mm

P Chat ~ =G ™ Taline Klinguelfus
ar (Ctrl=SHIFT+F) ™®
0 e °
Chat
= Gateware - Bate Papo 1055
(i) A & Usudria asiionads
b Recentes
ga Aquino, Gabriel( GLOBAL-V) (Convidado) 1057
Calendidrio @ Vock: Oliee
™ Tuh_ne Klinguelfus 2108 rxo
: © Vock: simmm
Chamacs
pg Patricia Ruppel 1115
& o vooi @
s
g Junior, Vanderlei 0908
® Vock:of @ txemo
ac Adilson Cruz 1401 LA
® Vock: biz, vou validar com ele
™®
°
T®
Apicatvas.

Kjucda

Chat Arquives Organizagio Atividade +

Tt iU e e

ndo precisa me atender, rsrs. Sigo testando

Ortem

Ontem 1134
Qla!

Taline Klinguelfus Ontem 11:34
Olarrereerrrrerrererereerer

Ontem 11:34
mensagens testes para gravagio do video ajudsndo a galera a utilizar a ferramental

Taline Klinguelfus Ontem 11:35

=)
Hein, Jheni
estou fazendo um teste com tamanhos de imagens, para destacar ainda mais seus comunicados

daqui a pouco te envio algo

Ontem 1135
perfeitol
obrigadal

Taline Kiinguelfus Ontem 11:35

trmj &

Taline Klinguelfus Ontem 11:59

P,

Digite uma nova mensager

' P 08B RRBE QG B

Nos trés pontinhos ao lado da conversa, vocé consegue fixar aqueles chats que vocé mais utiliza,

ela sempre aparecera no topo das suas conversas:
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_ Q Pesquisar

.‘d-%de Chat ~ = © AE gMARKETINGf Chat Arquivos -+
‘ e Fixado

A £ & MARKETING
3] Vocé: teste

(_Oo Taline Klinguelfus adicionou Elvis Matos e Ana Paula Severino ao chat

®

@ Desencaixar o chat
Acdes Intert

Chamadas Jhenifer: Esse}

Taline Klinguelfus aiterou o nome do grupo para Marketing.

N Marcar como néo lida Taline Klinguelfus alterou 0 nome do grupo para g MARKETING.

(3 i Jhenifer Sou
© Vocé: mas jurg %? Desafixar Taline Klinguelfus alterou 0 nome do grupo para & *MARKETING®.

NN N

A © Gateware-| I\ Desativar notificagdes
'+ Aquino, Gabri

Taline Klinguelfus aiterou o nome do grupo para §& MARKETING

B8 Gerenciar aplicativos
M Elv:s Matos
> Oi
[o Sair
Adilson Crui

Vacd- (tecte )

AC

7. INICIAR O MICROSOFT TEAMS AUTOMATICAMENTE

Para que a plataforma Teams seja sempre iniciada automaticamente em seu computador, vocé
precisa seguir um passo a passo simples:
e Com o Microsoft Teams aberto, no canto superior direito, antes da foto de perfil, clique no

botdo “Opc¢des” ! :

Ultima lida

@ - o
o8 Configuragies

Zoom (100%) =
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e Na aba “Geral”, selecione a op¢do "Inicio automatico de aplicativo":
Configuracées

Geral

Contas

Privacidade : — =

Motificages

Escuro Alto contraste
| DISpDﬁIII\I’US ———————————————————————

Permissoes do aplicativo
. Aplicativo
Legendas e transcrighes Para resmiciar, cique com o botao direito do mouse no icone do Teams na barra de tarefas e
Chamadas selecione sair. Reabra o Teams.
Inicio automatico de aplicativo

_| Abrir aplicativo em segundo plano

® Ap0s isso, fechar a tela de Configuragbes e, quando iniciar o usuario, o Microsoft Teams

iniciara automaticamente.

8. USUARIOS CONVIDADOS - TRIPULANTES EXTERNOS

Conforme mencionado no tépico 1, é possivel incluir usudrios convidados assim que
recebermos o e-mail utilizado no cliente para uso da ferramenta, porém, alguns passos sdo
importantes para que consiga visualizar a equipe Gateware, as publicacdes e bate-papo, conforme
mostramos acima.

e O tripulante deve informar qual é o e-mail utilizado no cliente para uso da ferramenta Teams
para pessoasecultura@gateware.com.br;

e Apds a confirmacdo da inclusdo como convidado no Teams Gateware, é preciso realizar o
logoff e login da plataforma para que a Gateware apareca;

e Para transitar entre as comunicacdes do cliente e as comunicacdes da Gateware, o tripulante
deve clicar em sua foto ou em suas iniciais no topo da tela, no canto superior direito, conforme

imagem abaixo:

gy
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Join or create a team

n Gateware (Guest)
Create a team Join a team with a code

9. CRIACAO DE EQUIPES NO TEAMS

Os lideres podem criar equipes para seus times de duas formas, uma é criando uma Equipe e a

outra é criando um Chat, entenda como fazer:
9.1 CRIAR EQUIPE NO MS TEAMS

® Acesse o MS Teams e va na opcdo “Equipes”, cligue em "Criar uma equipe ou ingressar nela":

*Lembrando que o usudrio deve ter permissdo para criar a equipe.

25" Criar uma equipe ou ingr..

e Clique em “Criar Equipe”:

7\
Pagina 11
N
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Q, Pesquisar
Criar uma equipe ou ingressar nela

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe
com um cédigo

e Selecione "Criar uma equipe a partir do zero":

Criar sua equipe

+

=i= Criar uma equipe a partir do zero

Criar de...
Uma equipe ou grupo existente do Microsoft 365

e Selecione o tipo de Equipe, se Privado ou Publico:

sar equipes

7\
Pagina 12
N
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Qual sera o tipo de equipe?

Privado

As pessoas preasam de permissao para ingressar
P P pe pa g

Pidblico

Qualquer pessoa na organizagao pode ingressar

* Informe o nome da equipe e depois clique em "Criar":

Alguns detalhes rapidos sobre sua equipe pablica
Nome da equipe

Exemplo_Equipe

Informar a outras 5 a finalidade desta equipe

Pagina 13
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e Por fim, informe os membros da Equipe, ou ignore esta etapa e adicione posteriormente:

Adicionar membros a Exemplo_Equipe

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

tc:mece a digitar um nome ou um grupo

* Pronto! Equipe criada.

Q_ Pesquisar

Geral Postagen

Bem-vindo a equipe!

Adicionar pessoas Criar mais canais Abrir as Perguntas Frequentes

&) Criar uma equipe ou ingr...

9.2 CRIAR BATE-PAPO NO MS TEAMS

* Inicie uma conversa no chat com um membro do time que deseja criar:

Pagina 14
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Chat ~ = O

Foado
\alwane - Eate Papo

AP Aquine, GabreiiGLO8AL-VE Sim

'®
o)

—— Froentes

e Taline Kinguelfus

© i jurs Gus By e S5 Eaieha i

™, Taline Klinguelfus Chat Aguives Organizagio  Atiidade +

o %

qurTa-furn, 9 4 junho de 2021

08 1248
liee

tudo bem?!

Tali, pra testar postei am nossa grupo squi no teams

¢ Depois, clique no canto superior direito da tela, em “Adicionar pessoas”:

-

Chat ~ = G ™ Taline Klinguelfus Chat Amguivos Organizagio  Atvidade  + oY @& @
Lo quana-fuirs, 9 de junho de 2021
o * Gateware - Bste Paps G -

* Aquing, Gabritl{GLOAAL-V: Sim 008 1248
& Ciee
Becenies
g aline Kiinguelfus 1851 tudo bem?!

© miat jurs que vou v com Sarinha, i

P , Tali, pra testar postei em nosso grups agui no teams

e Em seguida, va adicionando todas as pessoas que compdem o seu time:

cL o8 e

Acicionae

ad

.
Ana Pauls Sevenno \

ANA ZEVERND

Tali, pra testar postes em 10550 GrUPO AquI NO teams

A
.4"'4, Chat ~ e ™ Taline Klinguelfus Chat Arqunos Organaagle  Atiadade -+
I ’ e Quirts-fen, § de Junho de 2021
a " Goteware - 1143
P ¥ Aguno GabeeG
e Racenes
¢ Taline Kinguelfus 1651
S Mt 0 G vou v COm ERG. i
[ . Potrics Ruppel 433
: “« [ ”,
e Cliqgue em “Adicionar”:
E—
~
.. Chat v T O 7 Taline Klinguelfus Chat Acuvos Organizaio  Atwidade -+

a * Gateware - Bate Papo

o * Agquina Gabrie(GLOBA
@ ¢ Toline Kinguelfus 1831
snrs ™3 Jur0 Que ¥OU ver com Caninho. 1T
@ ” Patncia Ruppel {75 H
- © mande nO whaty

o O &% e

Quarts-ferrs § ce junho e 2021 Agicionar

. Ans Pauls Severino X

Tal, pra testar postes em nosso grupo aqui no teams.

e Ao wibe o e M
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e Deixe uma primeira mensagem:

nﬁ%dn Chat - = o AT ©Ana oTaline 7 Chat Mais1- + o & B2 @
o Faco & Jhenifer Souza adicionou Ana Paula Severing & Taline Klinguelfus 3o chat
4 * Gateware - Bate Papo 1153
[} * Aquino, Gabrisl(GLOBAL-V): Sim o
EMPS |+ Recentes ol °
a7 AnaeTaline 1748
Catendirio Viocé: Ol
7 1aline Klinguelfus 16:51
& mas juro que vou ver com carinho, rsrs
Chamadzs
R Patricia Ruppel 1433
(] mandei no whats
Arquivos
Ga Aquino, Gabriel(GLOBAL-V) (Convidado) 11:54
© Vocé: perfeita!
AC Adilson Cruz 11:48
® Voct: 3 4 te aviso se deu boa
vy Junior, Vanderlei 09/06
@ Vocé: oi @ eeemo
Aplcatives 5
pigite uma nova mensagem
A ! 2 0@ F R 8 C - B

e Apds deixar uma primeira mensagem, ao lado dos nomes inseridos para participarem do

chat, vocé consegue alterar o nome do seu time:

o m=m 1 @ - o
‘Q Chat - T O AT oANa, ‘I'a1in:f-"{:s Mais 1 -

“eema dm grups

Agde It g Gatenard] 2

v i & 17y
= o F.
dirg e Talne 1788 \
AT ook oa 3

e Taline Kinguelfus 181
s jur Gt v vt com carinta s

& Talina Kiingusttes 58 chat

¢ Pronto! Chat em grupo criado:
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L mm e o
.

rase  Chat v = © A T Acgbes Internas Gateware /# Chat Arguives +
fot Fo & Ihenifer Souza sdicioncu Ana Pauls Severing = Taline Kingusifus ¢ chat
4 © Gatewsre - Bate Papo 11:53
By * Aquino, Gabriel{GLOBAL-V): Sim —_—
S - Recantas Ol
a7 Acdes Intemas Gateware 1752 7 Ihenifer Souza alterou © nome do grupo para AcBes Internas Gatewars.
Calendirio Viocé: Esse serd o nosso chat para discutimos g...

17:53

1651
Esse serd o nosso chat para discutirmos questdes a respeito das agdes internas da Gateware! & 25 ®

1 Taline Klinguelfus
e @ mas juro que vou ver com carinha, rsrs

Datririz Bunmal 1433

Caso o seu time tenha caracteristicas de comunicacdo mais pontuais, com necessidade de
formalizacdo por meio de postagens, talvez a op¢do de criar uma Equipe possa funcionar melhor.
Se as interacdes entre vocés sdo constantes, estilo grupo de WhatsApp, com menos formalidade,

pode funcionar melhor a criagdo de um Chat. Em ambos os modos, vocé consegue realizar chamadas

de video e dudio com todos os membros ativos do time.

Ficamos a disposicdo para sugestdes e esclarecimentos que se facam necessarios.

Um abrago, Pessoas & Cultura

pessoasecultura@gateware.com.br
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