
 

 

Sistema de Videoconferência 
1º- Na barra lateral do lado esquerdo clicar no icon do Calendário. 

 

 

 

 

 

 

 

2º- De seguida na barra de ferramentas clicar no icon do teams com a descrição 
‘Reunião do Teams’. 

 

3º-  Em primeiro lugar irá preencher os participantes obrigatórios que irão fazer 
parte da reunião. 

 

 

 

 

 

 

4º- Terá também que obrigatoriamente colocar a localização, nesse mesmo 
campo irá procurar por SALA DE REUNIÕES 1, clicando em Localização. 

  



 

 

5º- Depois de clicar em Localização , abrirá uma janela onde fará a seleção da 
devida Sala. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6º-  Escolhida a sala basta enviar normalmente o agendamento da Reunião 

7º-  Chegando á sala de reuniões 1, encontrará afixado na parede uma espécie de 
tablet como o da imagem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Para iniciar a reunião, basta seguir os seguintes passos: 

• Ligar a TV normalmente; 
• Clicar em ‘Participar’ tal como aparece na imagem acima; 

Logo que clique em ‘Participar’ os convidados irão receber o alerta de que a reunião 
foi iniciada e poderão realizar a reunião normalmente. 

De salientar que não necessitará de conectar o seu portátil a nenhum 
dispositivo para realizar a reunião, pois o sistema de videoconferência fará o 
lugar do seu portátil.  


