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APRESENTACAO

Este & um guia para orientar sobre o fluxo de trabalho da
Ascom no Teams. O objetivo & mostrar o passo a passo de
como é realizada a gestao das demandas, alem de mostrar
dicas para otimizar o trabalho no dia a dia.

Para acessar o Teams € necessario logar com o seu e-mail e
senha institucional, o mesmo que voceé utiliza para fazer
login no computador corporativo. Caso nao consiga acessatr,
@ necessario solicitar ajuda da CGTI por meio do seu canal de

suporte.

Atencao! Sugestoes para melhorar o fluxo de trabalho
sao sempre bem-vindas. Compartilhe as suas ideias e
dicas com os coordenadores. ©



https://glpi.cade.gov.br/

FUNCOES E RECUROS

No Teams os integrantes de uma equipe recebem fungoes
que lhe possibilitam executar diferentes tipos de acoes. Sao
trés tipos de funcoes:

Proprietarios

Os proprietarios da equipe gerenciam determinadas
configuracoes da equipe. Eles adicionam e removem membros,
adicionam convidados, alteram as configuracoes da equipe e
lidam com tarefas administrativas. Pode haver varios
proprietarios em uma equipe.

Membros

Os membros sao as pessoas na equipe que podem visualizar
carregar e alterar arquivos. Também fazem as colaboracoes
de rotina que os proprietarios da equipe permitem.

Convidados

Os convidados sao pessoas de fora da organizacao que
recebem um convite do proprietario da equipe para participar
dela como parceiros ou consultores. Os convidados tém
menos recursos que os membros ou proprietarios da equipe,
mas eles ainda podem fazer muito.




Veja abaixo as acoes que cada funcao pode executar:

Recurso Proprietéric Membro Convidado

Criar um canal

Participar de um chat privado

Participar de uma conversa de canal

Compartilhar um arquivo de canal

Compartilhar um arquivo de chat

Adicionar aplicativos (como guias, bots ou conectores)

Pode ser convidado por meio de qualquer conta corporativa ou de
estudante para Microsoft 365

Criar uma equipe

Excluir ou editar mensagens postadas

Descobrir e participar de equipes publicas

Exibir organograma

Adicionar ou remover membros e convidados

Editar ou excluir uma equipe

Definir as permissoes para canais, guias e conectores

Alterar a imagem da equipe

Adicionar convidados a uma equipe

Mostrar canais automaticamente para toda a equipe

Controlar mengdes a @[nome da equipe]

Permitir mengdes ao @canal ou @[nome do canal]

Permitir o uso de emoji, GIFs e memes

. . Renovar uma equipe
Clique na pagina e

volte ao sumario

Arquivar ou restaurar uma equipe




AREA DE TRABALHO

Para acessar a area de trabalho do time Ascom, basta clicar
na opcao "Equipes" e depois em "Ascom" para aparecer as
guias da area exclusiva da equipe como na imagem abaixo:
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Organize o seu chat para ter acesso mais rapido a dialogos com membros
da equipe! E so fixar todos as pessoas da equipe Ascom conforme
instrucoes abaixo:

Cp

Atividade

Chat

o))

Equipes

= ||
Pesquise um integrante
B da equipe para abrir o
- chat.
Plataforma Gov.Br - analitycs Cade 16/11

FRANCISCO DAVI DE LIMA (Convidado): hitps://..

2 Antdnio Cldvis Melhor Galvdo dos 5a..  26/09

@ prob ama & que geuzlmen:e &les acertam & arr...

% Wocé httpsy//fintranet.cade.gov.brfinform...

% Ana Luiza Lima Mahon 12/09
& Vocé Muito obrigadal
Ana Beatriz Natario de Aguiar @ -

\

12

Abrir o chat

Marcar como ndo lida

Fixar

a contatos favoritos
De-sati-.-arzafi cagbes

Ocultar

Adicio

Motificar guando disponivel

—

Chat ~ = g
» Fixado
* Recentes
Chat ~ &
fo Lucimar Bento de Faria (Vook]
Ana Beatniz Natanic de Aguiar 0
Vel NISES RSl (i B AR T E,

Faula Morena Braga Fassos
e ser

Bobert Felipe Finheiro
s Vock o s st

? Flawvie: Lacerda Abves
rvecns wom arsnvs

’ Danétl Souza da Siva
o Roscunho

. Wardson Lucas Mascmenio Saqutina
6 Roscumho
G Vior Rodrigues de dlencar

M ——

Marang Marguis FeTes
Vodk O infgen

ricemg £ 18 1ree S G4mtho Dopements

Bruna Mara Netto o Souzas Machads 2511
Gt Tenaat 4

Tia ek Laels, 1ok AR BRBECE B B

Na coluna esquerda do chat aparecera o
perfil da pessoa, basta clicar nos trés pontos
e na opgao "Fixar". A pessoa saira da area
"Recente" para area "Fixado".

A area do chat ficara dividida
entre "Fixado" e "Recentes".

Com os integrantes do time
—> Ascom fixados o acesso sera
mais rapido.

PS: clique no perfil de um
integrante. Depois segura e
arreste para organizar na ordem
que desejar.




ORGANIZACAO DO FLUXO

O fluxo de trabalho segue o sistema visual Kanban com
colunas padronizadas. O objetivo & diminuir a curva de
aprendizado. Conheca abaixo cada funcao da area de
trabalho:

-3 Postagens: onde fica o chat da equipe. Todos os integrantes
conseguem visualizar o dialogo.

— Arquivos: onde fica todos os arquivos compartilhados com a
equipe.

—3 Intranet e outros: sdo guias com areas Kanban para
gerenciar o fluxo de demandas. Todos da equipe conseguem
visualizar e acompanhar.

Guias

Equipes E Geral Pemtagens Amguived INTRANET - SITECADE ARTE REDES SOCIAS CADE '.:-'..:-MO () 2 Reunir

DEMANDAS EM ANDAMENTO REVESAD OH PARA PUBLECAR PENDENTES

Canais Colunas ou bucket

Demandas: onde ficara todas as demandas que nao foram

Clique no iniciadas.

check-list
do Card. —=3 Em andamento: onde ficara todas as demandas que estao
exmaagfvern sendo trabalhadas.

—3 Revisao: onde ficara todas as demandas que aguardam

el revisao.
B Defiiie data de conclusho
& row =) Ok para Publicacao: onde ficara todas as demandas prontas
para serem publicadas, mas que estao aguardando algo
X para serem efetivamente divulgadas. Ex: banner.
© o — Pendentes: onde ficara as demanda que foram pausadas
—E—— por necessitar de iniciativas de terceiros (pessoas de outros
setores do Cade) para dar continuidade e ndo ha uma
previsao de quando é possivel prosseguir com as tarefas.

A demanda vai
para area de
conclusao do

Kanban.

outras guias a partir da instalacao de apps
disponibilizados pelo Teams.

l O sinal de "+" na barra de guias serve para adicionar




Os coordenadores serao responsaveis pela administracao
das guias correspondentes a sua coordenacao.

Todos da equipe podem criar tarefas que assumirem, bem
como moveé-las para colunas "Demandas", "Em andamento",
"Revisao" e "Pendentes".

Somente os coordenadores e a chefe de assessoria poderao
colocar uma demanda que esta na coluna "Revisao" para a
coluna "OK para publicacao".

Canais

No Teams o trabalho em equipe e a comunica¢ao acontecem
em "Canais". O canal & o Unico lugar para compartilhar
mensagens, ferramentas e arquivos.

"Geral" @ um canal fixo. Mas, é
e possivel criar varios outros canais
U85 EQUIpES

0 scom .. com as mesmas funcoes.

Equipes

Ao criar um canal é possivel deixa-lo
e visivel para toda equipe ou privado
para alguns integrantes selecionados. Isso possibilita criar canais
para projetos, recursos ou qualquer outra coisa relevante onde nao

ha necessidade de todos os integrantes da equipe participarem.

- Tutorial
4@ Saiba mais sobre canais

Clique aqui e veja como criar
um canal privado.

clicando aqui.



https://cdn.cade.gov.br/ascom/2022/Teams/Criando%20canal.mp4
https://learn.microsoft.com/pt-br/microsoftteams/private-channels

\ly

Tasks do Planner e do To Do

Cada integrante da equipe Ascom conseguira visualizar, em
um Unico lugar, o que for atribuido em seu nome nas areas

Kaban. Basta instalar o app "Tasks do Planner e do To Do" e
fixa-lo na barra de ferramentas do Teams.

Clique aqui e veja como instalar e fixar
0 app.

Apos instalar o app, as atividades atribuidas a vocé aparecerao
automaticamente como um check-list, independente de qual
guia elas estejam.

Tasks do Planner e do To Do

Minhas taretas Taewlas Fendentes Atribuido 3 mim

Fonte Pr. T Conghuile

aaaaaaaaaa

O cus ess

Clique em cima do titulo da tarefa
para abrir a area de edicao.

/

'\ Atencdo! Nao clique em concluir, porque a tarefa também sera concluida
nas areas Kanban.

A area do Tasks é somente para visualizacao e administracao das demandas
atribuidas a voce.



https://cdn.cade.gov.br/ascom/2022/Teams/Task.mp4

Intranet e Arte

Os informes da intranet dependem dos banners para serem
publicados e vice-versa. Entao, para que a coordenacao da
area de "Arte" consiga visualizar as demandas dos informes
é obrigatorio atribui-la nos cards da guia "Intranet". Desse
modo, a coordenagao sabera o que foi criado, podera copiar
o card, moveé-lo para area "Arte" e atribuir a demanda para
quem achar necessario.

Repositério de We... es
() Recesso de final de ano - PG Cade @ TUtorlal
comunicado para onientar os servidores e

Clique aqui e veja como
e = duplicar o card e mover para
® Qo2 outra guia.
30111 N é e'

Formas de Visualizacao

E possivel navegar nas guias em varios formatos de
visualizacao: lista, graficos e agenda. Também é possivel
filtrar. Confira!

5] 1 Reunir

Agrupar por Bucket - Filtrar - Listar Quadre  Graficos Agenda

Clique aqui e veja os tipos de
visualizacao.



https://cdn.cade.gov.br/ascom/2022/Teams/Duplicar%20e%20mover%20card%20%E2%80%90%20Feito%20com%20o%20Clipchamp%20%281%29.mp4
https://cdn.cade.gov.br/ascom/2022/Teams/visualiza%C3%A7%C3%B5es%20%281%29.mp4

Reunioes

Conheca todos os recursos interessantes para fazer uma
reuniao pelo Teams. Vocé aprendera a criar salas de reuniao
dividias, utilizar o Whitboard (quadro branco para interacao
da equipe), dentre outros métodos.

3 Acesse o tutorial no YouTube e confira as dicas.

@ Acesse o tutorial da Microsoft Teams e saiba como utilizar o
Whitboard, recurso que permite trabalho em equipe por meio de
anotacoes escritas, post it, imagem dentre outros utilidades.

Gravacgoes de reunioes

Qualquer reuniao ou chamada pelo Teams pode ser gravada
para exibicao futura. A gravacao captura a atividade de
audio, video e compartilhamento de tela.

Todas as gravagoes sao salvas no OneDrive (arquivo) e no
SharePoint. No entanto, as exibi¢oes delas sao realizadas
pelo Microsoft Stream W

\

Atencao! SharePoint & uma plataforma de aplicacoes Web da Microsoft
com utilizacao na criacao de portais e intranets empresariais. Ele &
integrado ao Teams e deve ser acessado somente pelos proprietarios da
equipe, pois qualquer alteracao significativa feita nessa ferramenta
automaticamente faz alteragoes nas equipes "Ascom” e "Cade".



https://www.youtube.com/watch?v=d90zbYqUtcg
https://www.youtube.com/watch?v=d90zbYqUtcg
https://www.youtube.com/watch?v=m59yEpjxaMI
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/tmr-meeting-recording-change
https://docs.microsoft.com/MicrosoftTeams/tmr-meeting-recording-change

No Teams é possivel criar enquete em um chat para obter a
ajuda da equipe com uma decisao ou obter comentarios
sobre ideias. Basta clicar na ferramenta Polls.

Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém. @ Tuto rial
Y 2 O @B B 2 & b

@ Acesse o tutorial no YouTube
e confira as dicas.

Ferramenta Polls.

Chat e truques

No chat é possivel informar ao grupo quando uma mensagem
é importante.

| Inicie uma nova conversa. Digite @ para mencionar alguém,

fr 7 @B F & Q &0 6 -

B
Clique em formatar para abrir
outras opcoes de edicao.
(& Newa carversa ~ Tados podem responder % Postar em varios LAnBIS rl_i:
B 7 U S| & M rmgae~ M| = = S| 9 & ¢ S B0
IMPORTANTE!

Adicionar um assunto

Inicie uma nova conversa, Digite @ para mencionar alguém.

Clique na interjeicao para marcar a
mensagem como importante.



https://www.youtube.com/watch?v=XiOcKIy3XTk

Também é possivel alertar integrantes que compoem uma
area da Ascom, se a mensagem for direcionada para eles
(ao invés de colocar o nome de cada um). E s6 adicionar a
tag "@ area" como na imagem abaixo:

[# Shwn s Fudnnmm s sn wm e M Auesns smn cdslns wmnls

Sugestdes

=

=9 e o

uju
i

a Intranet
Vood, Bruna e Flavio

@ir|

Confira abaixo as tags das areas que podem ser utilizadas
para alertar uma equipe:

Nome

) Gov.br =) Equipe que gerencia as configuragdes e layouts do site do Cade

<
&
<
&
&
<
&

Intranet == Equipe que gerencia e cria conteldo para a Intranet

Terceirizados ™ Membros da Ascom que sao terceirizados

e == Equipe que cria as artes de comunicagao

Estagiérios == Membros da Ascom que sao estagiarios

Redes Sociais ™ Equipe que gerencia e cria conteldo para as redes sociais do Cade

Servidores ™ Membros da Ascom que sao servidores

Site == Equipe que gerencia e cria relaeases e noticias no site do Cade




Outra possibilidade & compartilhar um e-mail com o grupo.
Para isso obtenha o endereco de e-mail.

Suas equipes

. Ascom (Cade)

Geral

Controle de horas / =
[ MNotificagdes do canal bl

12 5
Equipes ocultas 5~ Fixar

&3 Gerenciar canal

4 Obter enderego de email
3 Obter link para o canal \
20

00 Conectores

Obter enderego de email

Confira configuragdes avangadas para obter mais opghes.

Geral - Ascom _Cade_ <BBfd53b6.oncade.onmicrozoftcom@amer.teams.ms>

TE' Remover enderego de emal

Depois encaminhe o e-mail para o endereco copiado e ele
aparecera no chat do canal como na imagem a seguir:

comunicaceoBoadegovks 1325
Parp Controle de horsd - Agom _(ade_

ENC: Minute da Etica - relacionamento com o publico e convivio no ambiente de trabalho

De: Mirlane Klimach Guimardes <mirane guimarass@cade.govbrs
Enviada em: terga-feira. 29 de novembro de 2022 12:16

@=| Minuto da Etica Relacionamento com o pablico e ¢ 1. =

' Rifponder

Na opcao "Ver mais" vocé conseguira visualizar a mensagem
completa. Caso o e-mail seja grande a mensagem nao
aparecera, mas voce tem a opc¢ao de baixar o anexo do
e-mail original.




Também é possivel transformar qualquer mensagem de um
chat em demanda dentro das guias da equipe Ascom.

Clique nos trés pontos, selecione "Mais opcoes" e depois
"Criar tarefa".

O410/2021 16:39

D) Twitter 185 sessio ordindria 0 < FESPOSTA 32

£ Fiar

B4 [] Sahvar esta mensagem

Tan
53 Marcar como ndo |..—sa20

quarta-feica, 6 de outubro de 2021 a8 Traduzir =0 criar tareta
AEART 117 [ Leitura Avargada K iiern
e Ana Beatriz Hatarko de Agular  06/10/2021 1115 Wi Lestura Avang
@ FAQ Versio 2.0.docx

Mais agdes

B:= FAQ Versio 2.0.docx
¢t vEeGEe® ~
Aalizacio da FAQ do PG.Cade. Confiral

Ji estd disponivel a Gitima versdo das Perguntas Frequentes (FAQ) do PG.Cade! A atualizacio da FAQ tem por objetive
incorporar novas orientagdes ¢ responder 203 questionamentos recentes das unidades com relagdo as Programi Gslin
do

-
Con

nfira a5 alteragBos no link!

Depois faca as configuragoes na janela que abrira como na
imagem abaixo:

Atualizagdo da FAQ do PG.Cade. Confira!

Criar em Andaments Prioridade

Se leCi o n e a — e . Generalfatividades®20... Nao iniciado » Média
eq u i pe ASCO m Bucket Data de conchusic

Tarefas pendentes
°
e a gu Ia. So Atribuir

Escolha a coluna |  ioseyesms i regmee reuentse (1) doFocatel A staliaclods i iempor
Programa de (gstio do Cade.
onde a tarefa
-
ficara.

Responder sobre $ta tarefa

Escolha a pessoa que ficara responsavel pela
demanda. Cuidado! Voce deve digitar nome e
sobrenome_para achar o integrante da Ascom, pois

nesta area estao registrados todos colaboradores do
Cade.




Apos adicionar a tarefa, ela aparecera na area que vocé
escolheu destina-la. ©

No chat, vocé também consegue agendar quando uma
mensagem sera enviada em conversas privadas.

Clicando com o botao direito do mouse
em cima do icone de enviar mensagem é

-feira, 20 de dezembro de 2022 ~~

possivel acessar a ferramenta de - -
agendamento para que uma mensagem Fviar no horario agendado
seja encaminhada no dia e horario Fechar
desejado. 1>

A ferramenta "Aprovacoes" € uma forma de simplificar todas
as solicitagcoes e processos com a equipe ou colega.

Vocé podera criar novas aprovacgoes, visualizar as que foram
enviadas para voceé e conferir todas as suas aprovacoes
anteriores em um so lugar.

E possivel criar aprovacdes para projetos, troca de turnos,
para assinar um documento, dentre outros. Tambem ha
possibilidade de criar modelo de aprovacao do zero ou
utilizar um modelo padrao.

Acesse os_tutoriais da Vocé também pode acessar

Microsoft e veja como tutoriais disponiveis no YouTube.

funciona a ferramenta. O 0pcio 01 @ Opcio 02



https://support.microsoft.com/pt-br/office/o-que-s%C3%A3o-aprova%C3%A7%C3%B5es-a9a01c95-e0bf-4d20-9ada-f7be3fc283d3
https://support.microsoft.com/pt-br/office/o-que-s%C3%A3o-aprova%C3%A7%C3%B5es-a9a01c95-e0bf-4d20-9ada-f7be3fc283d3
https://support.microsoft.com/pt-br/office/o-que-s%C3%A3o-aprova%C3%A7%C3%B5es-a9a01c95-e0bf-4d20-9ada-f7be3fc283d3
https://youtu.be/PSZKkbqgEIw?t=890
https://youtu.be/mivNlgMgXAk?t=134

Como adicionar convidado

Os convidados sao pessoas de fora da organizacao que
recebem um convite do proprietario da equipe para
participar dela como parceiros ou consultores e tém menos
recursos que os membros e proprietarios da equipe.

Atencao! Depois de adicionar um convidado a uma
equipe, pode levar algumas horas até que eles

tenham acesso.

Para adicionar um convidado siga os passos abaixo:
12 |Va para a equipe da sua lista.

22 |Selecione "Mais opcoes" > "Adicionar membro".

Suas equipes

n Ascom (Cade) / o

Ocultar

1

Equipes ocultas

Gerenciar equipe

Adicionar canal

& & &

Adicionar membro &

o

Sair da equipe

5

32 |Insira o endereco de e-mail completo do convidado.
Qualquer usuario com uma conta de e-mail comercial ou de
consumidor (Outlook, Gmail ou outros) pode juntar-se a
equipe como convidado.




42 | Selecione "Editar as informacoes de convidado" e digite
o nome do convidado. Nao deixe de fazer isso na hora ou
voceé precisara da ajuda de um administrador de Tl mais
tarde.

Adicionar membros a Ascom (Cade)

Comece a digitar um nome, uma lista de distribui¢do ou um grupo de seguranga para
adicionar & equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizagio como convidados,
digite sews endereqos de email.

& lucimar.bento (Convidade) & X

Editar informagdes de
convidado

luci|

Fechar

52 |Selecione "Adicionar". Os convidados receberao um
convite de boas-vindas por e-mail que inclui algumas
informacoes sobre como ingressar no Teams e como € a
experiéncia de convidado.

Todos os membros da equipe veem uma mensagem no
topico do canal anunciando que o proprietario da equipe
adicionou um convidado.

Alem disso, toda equipe pode identificar facilmente quem € um
convidado. Uma marca no canto superior direito do
encadeamento de canal indica o nimero de convidados na

equipe e um rotulo de (Convidado) é exibido ao lado do nome
de cada convidado.




SEl para servidores

Servidores, € possivel acessar o SEl pelo Teams! Basta instalar
o app da mesma forma que foi feito com a ferramenta "Tasks"
e fixa-lo no Teams.

Apos instalado, o app abrira um chat para ensina-lo a utilizar
a ferramenta pelo Teams.

IR - [T R re———
» —
m ASSISTENTE °
ONLINE

| © @ e

E e
=TT
==

No chat, voce tera o auxilio de um robo que te mostrara
varios videos tutoriais.

Apos tudo organizado, voce tera sempre a ajuda do chatbot
para lembra-lo de assinar um documento, por exemplo.




APRENDA MAIS!

Tem alguma divida? O Teams tem tutoriais e guias de ajuda.

Bem-vindo a equipe!

Veja comeo comegar...

Adicionar paddoas Ciar sk canats Assiie HP7I‘MM.MH

Clique em "Abrir perguntas frequentes".

Obtenha as noc¢oes basicas ou explore mais com o cursos

de treinamento da Microsoft Teams clicando aqui.

B 7aks do Planner o do To Do

Minhas tarefas Tacelas Perdentes Atribuide a mim

Na ferramenta "Tasks" clique nos trés pontos e depois
"Obter ajuda”.

Confira também os atalhos de teclado do Microsoft

Teams clicando aqui.

#tudointegrado!



https://support.microsoft.com/pt-br/teams
https://support.office.com/pt-br/f1/topic/atalhos-de-teclado-do-microsoft-teams-2e8e2a70-e8d8-4a19-949b-4c36dd5292d2?NS=msftteams&Version=16&ThemeId=0&IsSasFeedbackEnabled=true
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