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Tutorial
Acessar uma Aula/Reunião via

Microsoft Teams e aceitar participantes.



Esse tutorial terá 3 etapas sobre o uso do Microsoft 
Teams institucional para videoconferências:

1

2

Acessar a videoconferência;

Aceitar participantes.



Acessar a 
Aula/Reunião1

Nesta etapa, demonstraremos como 
acessar uma Aula/Reunião utilizando o 
Microsoft Teams institucional.

Para isso, você deverá seguir os seguintes 
passos:

I Acessar a disciplina no AVA;

II Localizar e acessar o link criado 
para a Aula/Reunião.



Acessar a disciplina no AVAI



Em um navegador da internet acesse o AVA

ead.fcmsantacasasp.edu.br/ava



Estando na página de acesso ao AVA, 
informe as credenciais de acesso 

(Login e Senha) e clique em Acessar.



Localize a disciplina desejada 
e clique sobre ela.



Localizar e acessar o link criado 
para a Aula/Reunião

II



Localize a Semana/Período/Aula 
em que acontecerá a Aula/Reunião.



Acesse o link criado no AVA. 



Aparecerá a tela para abrir o Teams.
Clique em Abrir Microsoft Teams.



É necessário o professor estar logado no e-mail institucional 
do Outlook para acessar a Aula/Reunião.

Caso já esteja logado, as instruções de login apresentados a 
seguir devem ser desconsiderados. 



Insira seu e-mail institucional Outlook
(xxxx@fcmsantacasasp.edu.br)

e clique em Avançar.



Insira a senha e clique em Entrar.



As credenciais de acesso ao Teams 
foram enviadas ao seu e-mail institucional

(xxxxxx@fcmsantacasasp.edu.br).

Caso não lembre seu endereço de e-mail e senha ou 
não possua um e-mail institucional, entre em contato com a TI:

suporte.ti@fcmsantacasasp.edu.br 



Antes de ingressar na sala, 
você pode ativar ou 

desativar sua câmera 
clicando no ícone            . 

Observe que título é o mesmo 
definido durante a criação da 

Aula/Reunião.



Para ingressar na sala você precisa configurar 
a sua entrada de áudio. 

Basta clicar na 1ª opção e desativar o áudio 
clicando no ícone             . 

Em seguida, clique 
em Ingressar 

agora para abrir a 
sala.



Pronto, sala aberta. 
O próximo passo é aceitar os alunos na 

sala de Aula/Reunião.



Aceitar participantes2

Nesta etapa, demonstraremos como aceitar 
participantes.

É possível aceitar participantes de duas 
formas:

I Aceitar participantes individualmente;

II Aceitar vários participantes 
simultaneamente.



O aceite de participantes na videoconferência
será necessário somente se o(s) aluno(s) 

não utilizarem o e-mail institucional do Outlook
para acessar a sala.

(xxxx@aluno.fcmsantacasasp.edu.br)

O aceite de participantes na videoconferência
será necessário somente se o(s) aluno(s) 

não utilizarem o e-mail institucional do Outlook
para acessar a sala.

(xxxx@aluno.fcmsantacasasp.edu.br)



Aceitar participantes individualmenteI



Quando um aluno estiver aguardando permissão 
para entrar na sala, aparecerá o aviso na guia 

inferior. Clique em Admitir. 



Outra opção é clicar em 
Exibir Lobby.



Escolhendo essa opção, aparecerá a lista com o nome 
do aluno que estiver aguardando autorização para 

acessar a sala. Basta clicar no ícone       .



Aceitar vários participantes simultaneamenteII



No ícone           aparecerá o número de 
participantes aguardando autorização para 

ingresso na sala. Clique sobre ele.



Aparecerá a lista com os convidados que 
estão aguardando no lobby.

Você pode aceitá-los simultaneamente 
clicando em Admitir todos.



RECOMENDAÇÕES:

❖ Ao iniciar a Aula/Reunião, solicite aos alunos que desabilitem o microfone;

❖ A ferramenta não tem o perfil “Moderador”. Organize com os alunos como serão 
feitas as perguntas. Sugestão: os alunos podem criar uma lista no chat conforme o 
interesse em realizar uma pergunta;

❖ Reserve um tempo antes de finalizar a Aula/Reunião para sanar as dúvidas;

❖ É possível realizar a Aula/Reunião com até 250 participantes simultaneamente.



Chegamos ao final do Tutorial sobre como acessar uma Aula/Reunião via 

Microsoft Teams e aceitar participantes.

Até a próxima!
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