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1. Acesso a Visita Virtual

1.1.

1.2.

Para aceder a uma reunido do MS Teams (sala de Visita Virtual) bastara carregar
no link de acesso que se encontra no convite enviado (as credenciais enviadas para
acesso a reunidao ndo serao, em principio, necessarias se forem seguidos 0s passos
indicados neste manual).

Ao carregar na ligacdo entrara no navegador de Internet definido por defeito, que
mostrara a pagina indicada em baixo.

A pagina oferece as seguintes opcdes de ingresso:

a) Transferir a aplicacao para Windows;

b) Continuar neste browser, ndo sendo necessario transferir ou instalar.

c) Abrir a aplicagdo Teams, no caso de ja estar instalado, acedendo diretamente
a sua reunido.

Transferir a aplicagho para
Windows

Estamos a descarregar a
aplicacao Teams!

Continuar neste browser

$ Abrir a aplicagdo Teams

2. Entrar numa Visita Virtual utilizando a aplicacdo MS Teams

2.1.

Apds concluir a transferéncia e o processo de instalagdo finalizar, aparece uma
janela para inserir o nome. E importante que neste passo insira 0 nome verdadeiro,
pois o Gestor de Procedimentos apenas o aceitara na reunido se o nome estiver de
acordo com o da agenda.

2.2.Carregue em “Participar agora” para entrar na sala de espera.

3. Entrar numa Visita Virtual utilizando o navegador

Nota: Esta deverd ser considerada como uma opgao de recurso, que apenas deve ser
usada caso nao lhe seja possivel instalar a aplicacdo normal de MS Teams.
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3.1.Apds carregar na ligacdo “Continue neste browser” para iniciar a Visita Virtual
através do navegador.

3.2.Se for a primeira vez que estiver a abrir uma sessao através do navegador, sera
necessario aceitar os termos de servico e a politica de privacidade do MS Teams
antes de |he ser dado acesso a sala de espera.

3.3. Ao ser autorizado a entrar na sala de Visita Virtual, devera ativar a cdmara e o
microfone, para dar permissao ao navegador para utilizar estes recursos.

4. Sala de espera

A sala de espera da Visita Virtual € uma pagina onde terd de aguardar que o Gestor de
Procedimentos o autoriza a entrar na Visita Virtual.

Caso exista algum atraso na reunido, ou algum imprevisto, o Gestor de Procedimentos tem
a possibilidade de enviar uma mensagem que aparecera nesta pagina. Assim, é importante
gue nao feche esta pagina e que a mantenha aberta até entrar na reunido.

Nota: Deverd ter em conta a agenda da reunido e a hora a que estd prevista a sua
participacdo na Visita Virtual. O Gestor de Procedimentos apenas o autorizarad a entrar na
reunido a hora indicada na agenda da visita.

Recomenda-se que faca o acesso para entrar na sala de espera, 5 a 10 minutos antes da
hora agendada para inicio da reunido.

5. Visita Virtual

A Visita Virtual € composta pelo ecra principal, onde os videos dos diversos intervenientes
sao mostrados, e por uma linha em cima com os seguintes comandos:

Mostrar participantes;

Mostrar conversa / bate papo;

Levantar a mao;

... mais opgoes;

Comandos de controle de video e audio;
Partilha de ecra / conteldo;

Sair.

6. Lista de participantes

A parte de cima do ecrd, ajustado a direita, podem-se ver os comandos de reunido, onde
o primeiro botdo permite aceder a lista de participantes.

Ao carregar no botao “Mostrar participantes” abre-se uma janela, no lado direito do ecr3,
com a lista de participantes. Ao lado da lista aparecem as opgdes:

e “Pedido de adesdo”: permite enviar um convite para outra pessoa (o Gestor de
Procedimentos deve estar informado, caso contrario, ndo autorizard a pessoa a
entrar na Visita Virtual).

e "“Desativar som": permite observar e/ou desativar o som do participante.

e "“Mado levantada”: permite visualizar o participante que estd com a mao levantada.
Esta é a forma de observar quem solicitou a palavra, caso o anfitrido tenha
desligado o som para os participantes da reunido.
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7. Mostrar conversa / bate papo

Esta opgao permite aos intervenientes da Visita Virtual falarem entre si.

As conversas poderdo ser publicas ou entdo pode selecionar um dos intervenientes da
reuniao para falar em privado.

8. Levantar a mao

Permite levantar a mao. Ao carregar nesta opgao fica assinalado, na lista de participantes,
gue estd com a mao levantada. Esta é a forma de pedir a palavra, caso o anfitrido tenha
desligado o som para os participantes da reuniao.

9. Comando de controlo de video e audio

Carregando nos comandos permite ligar ou desligar o video ou o audio.
O video podera ser pré-visualizado e ajustado.

10.Partilha de ecra / conteudo

Esta opcao, quando autorizada pelo Gestor de Procedimentos, permite partilhar o ecra do
seu computador com os outros intervenientes da visita.

Se 0 Gestor de Procedimentos ndo o autorizou, ao carregar neste botdo aparecera uma
mensagem de erro.

Ao carregar no botdo sdo apresentadas as hipdteses de janelas do seu computador que
pode selecionar para mostrar aos outros intervenientes da reunido, como indicado na figura
seguinte.

Caso selecione uma janela (carregando, de seguida, no botdo “Partilhar conteudo”),
apenas o conteldo dessa janela é mostrado aos outros participantes da visita. Esta opgdo
é util para partilhar o conteido de um PowerPoint ou Excel sem que os outros participantes
na visita vejam as outras janelas do seu computador.

Caso selecione ecra completo, o seu ambiente de trabalho, sera partilhado com os outros
participantes (opgao ndo aconselhavel).

11.Sair

Esta opcdo permite sair da sala de Visita Virtual. Se por lapso, carregou neste botao, pode,
de seguida cancelar. Caso tenha saido da reunido por motivos externos, deve voltar a
entrar na reunido, repetindo os procedimentos atras indicados (ponto 2 ou 3).
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