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1. Conceito/Definição Microsoft Teams  

O Microsoft Teams é uma plataforma unificada de comunicação e colaboração que 

combina bate-papo, videoconferências, armazenamento de arquivos (incluindo colaboração 

em arquivos) e integração de aplicativos no local de trabalho. O serviço se integra ao pacote 

de produtividade Office 365 e apresenta extensões que podem ser integradas a produtos que 

não são da Microsoft.  
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2. Configuração de e-mail UNISANTA 

Para acessar os recursos Microsoft, como o Pacote Office 365 para Estudantes e o 

Microsoft Teams, é necessário que você possua preferencialmente uma conta MICROSOFT. 

Para isso, será criada exclusivamente para você uma conta de e-mail seguindo os padrões 

conforme a imagem abaixo:  

  

Usuário: 1ªletraDoNome+1ªletraDoSobrenome+RA@alunos.unisanta.br Senha 

Temporária:   

Exemplo usuário: Nome: Daniel Bieski Tavares – R.A.: 136051  

E-mail gerado: dt136051@alunos.unisanta.br  

  

   Para visualizar a tela de Login, acesse o site do Outlook pelo seguinte endereço: 

https://outlook.live.com/owa/ e clique no botão “Entrar” localizado no canto superior direito da 

tela.  

  
   Ao digitar sua senha temporária, será solicitado que você altere sua senha por 

questões de Segurança da Informação. Você deverá informar no PRIMEIRO campo a sua 

senha temporária, no SEGUNDO a sua nova senha e no TERCEIRO a confirmação de sua 

senha.   

 É importante ressaltar que sua nova senha deve ser diferente de seu ID de usuário e 

conter pelo menos OITO caracteres com, no mínimo, três dos seguintes: letras maiúsculas, 

letras minúsculas, números e símbolos.  
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 Feito isto, clique em entrar. Você deverá também configurar uma opção de 

recuperação de senha caso a esqueça. As formas de recuperação de senha são realizadas 

através de um número de celular OU um e-mail de autenticação.  

  



  

 Configure o Outlook para seu idioma de preferência e altere o fuso horário para o de 

Brasília.   

  

 Agora você já pode utilizar sua conta de E-mail UNISANTA e poderá seguir com a 

instalação do Microsoft Teams e acesso.  

  

  

3. Instalação do Microsoft Teams e acesso 

 Para instalar o Microsoft Teams, o usuário deve acessar o seguinte site:  

https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-app . Depois de realizar o 

acesso, será exibida uma tela. Nesta tela você verá que existe a opção “Baixar o Teams”.  
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Depois de você clicar, abrirá uma nova tela. Clique novamente em “Baixar o Teams”.  

  

   O download começará a ser baixado. Quando terminar, encontre-o na pasta 

Downloads ou na pasta que seus Downloads costumam ser salvos. O nome do arquivo 

baixado será: Teams_windows_x64 ou Teams_windows_x86. Execute-o e instale o 

Microsoft Teams.  

  
   Depois de instalado, procure pelo aplicativo do Microsoft Teams que estará na área 

de trabalho de seu computador. Para acessá-lo, utilize seu e-mail “@alunos.unisanta.br” 

(vide o exemplo da imagem abaixo). A senha será a mesma utilizada para acessar o seu e-

mail.  



  

Feito isso, a plataforma estará pronta para ser utilizada. 

  

4. Acessando uma equipe/sala criada pelo (a) professor (a)  

 Cada professor (a) irá ter sua sala ou canal específico. Quando uma equipe for criada, 

o (a) professor (a) irá adicionar todos os alunos de sua turma nesta equipe. Caso seja 

necessário, informe o seu e-mail para que o (a) professor (a) possa adicionar você à equipe. 

Lembrando que o e-mail será o que você está acessando no Microsoft Teams: 

email@alunos.unisanta.br.  

 Quando o (a) professor (a) convidar você para a equipe, você receberá uma 

notificação em “Atividade” informando que agora você é um membro de uma nova equipe.  

  



   Para acessar a sala, você deve clicar duas vezes no ícone “Equipes” e você irá 

identificar todas as equipes das quais você está participando. Clicando na sala que deseja, 

você irá entrar na sala.  

  

  

4.1. Acessar videochamada através de um Link (por Web ou Aplicativo)  

Em certas ocasiões, seu (sua) professor (a) poderá preferir que você acesse uma 

reunião (aula) diretamente através de um Link. Essa opção é ideal para casos em que seu 

(sua) professor (a) tenha agendado uma reunião em um horário específico.  

   Para acessar, basta utilizar o Link enviado pelo (a) seu (sua) professor (a) em seu 

navegador preferencial.  

  Ao acessar o Link, você irá se deparar com a seguinte tela:  

  

Você poderá acessar a reunião pelo próprio aplicativo do Microsoft Teams 

(previamente instalado no tópico 3) clicando em “Abrir Microsoft Teams” ou, caso prefira, pelo 

próprio navegador da Web clicando em “Em vez disso, ingressar na Web”.  



 Através do aplicativo, você deverá apenas estar com seu usuário conectado no 

Microsoft Teams para ingressar na aula.  

  

Através do navegador Web, você deverá inserir previamente um nome de identificação 

para poder ingressar na aula.  

  

  

5. Utilizando o Microsoft Teams dentro de uma equipe  

  Ao acessar a equipe, você irá se deparar com a seguinte tela: 

  



   Você irá notar que no canto superior existem algumas abas. A seguir, comentaremos  

sobre as abas essenciais para que você possa realizar a comunicação com outros alunos e 

seu (sua) professor (a). Caso queira, você poderá explorar os recursos adicionais das abas, 

visualizando aplicativos adicionados pelo (a) professor (a) (Excel, Word etc.).  

  

5.1. Postagens  

   Nesta aba você, seus colegas de turma e o (a) professor (a) poderão se comunicar 

através de mensagens instantâneas. É o local ideal para que você tire suas dúvidas e possa 

realizar debates.  

  

5.2. Arquivos  

   Nesta aba você poderá visualizar os arquivos anexados pelo (a) professor (a), sejam 

eles em DOC, PDF, planilhas em Excel. Os arquivos serão essenciais para que você tenha 

conteúdo adicional da disciplina, realizar trabalhos práticos e visualizar conteúdos 

programáticos da disciplina.  

  

6. Canais dentro da equipe  

   Quando você estiver em uma equipe, um canal é criado automaticamente e é 

chamado de “GERAL”. Este canal pode ser encontrado no canto esquerdo.  

 

  

   Caso queira, existe a possibilidade de entrar em outros canais. Esta opção é utilizada 

quando os canais são separados por tarefas, por exemplo: um canal para dúvidas, outro para 

conteúdo programático e assim por diante. Outra maneira é ter um canal para cada matéria, 

por exemplo: Materiais Dentários, Cálculo Estrutural, Física etc.  

   Lembrando que a maneira escolhida para a utilização dos canais deverá ser definida 

pelo (a) próprio (a) professor (a).  



  

7. Ingressando em uma reunião de vídeo em tempo real  

   Com o Microsoft Teams é possível também realizar chamadas de vídeo com a equipe 

em um determinado canal. Para isso, o (a) professor (a) irá determinar um horário específico 

e um canal. Entre neste canal no horário combinado e assista à chamada de vídeo em tempo 

real.  

  

7.1. Gravar Reunião  

O(A) professor(a) poderá gravar a reunião para que todos possam ver novamente ou 

permitir a gravação pelo próprio aluno.  

Para isso, clique em reticências, “Mais ações” e depois em “Iniciar gravação”. 

 

  O(A) professor(a) irá receber uma solicitação e ele(a) poderá aceitar o pedido de iniciar a 

gravação da reunião em tempo real. 

Quando a aula terminar, basta clicar novamente nas reticências “Mais ações” e depois em 

“Parar gravação”. 

 

 

 



IMPORTANTE 

 Favor não utilizar celular no primeiro acesso. 

 Entre com a nova senha, contendo, no mínimo, 8 caracteres, com números e letras 

(maiúsculas e minúsculas) e caracteres especiais. 

 Verifique se o Microsoft Teams está ativado em seu e-mail. 

 Ao acessar seu e-mail @unisanta.br , você encontrará no canto superior esquerdo, 

ao lado da palavra Outlook, um retângulo formado por nove pontos. Clicando nesse 

retângulo, aparecerão os aplicativos (Word, Excel, Teams etc.).   

 Caso não apareça, clique na frase "Todos os Aplicativos". Depois clique no Teams.  

O Teams tem que abrir sem solicitar senha (use o aplicativo Web). 


