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Tutorial
Gravar uma Aula/Reunião via

Microsoft Teams e acessar o arquivo da gravação.



Esse tutorial terá 2 etapas sobre o uso do Microsoft 
Teams institucional para Aulas/Reuniões:

1

2

Gravar a Aula/Reunião;

Acessar o arquivo da gravação.



Gravar a 
Aula/Reunião1

Nesta etapa, demonstraremos como 
realizar a gravação da Aula/Reunião no 
Microsoft Teams.



Para gravar a Aula/Reunião 
clique no ícone        .  



Para gravar a 
videoconferência clique no 

ícone       .  

Gravação de Vídeo

❖ A gravação é permitida se o responsável possuir a autorização
formal de uso de imagem e voz de todos os participantes.

❖ Caso não tenha a autorização de gravação, recomendamos:

• Disponibilizar a gravação do vídeo, contanto que não haja
nenhuma participação de aluno;

• Aula/Reunião (transmissão simultânea) sem gravação.



Clique em Iniciar gravação.



Alguns instantes depois aparecerá 
o ícone indicando o início da 

gravação.



Aparecerá também um aviso no 
canto superior da tela sobre o 

início da gravação.



Clique em Política de privacidade para ficar 
ciente das responsabilidades a respeito da 

gravação da Aula/Reunião com participação de 
outras pessoas.



Para encerrar a gravação clique 
no ícone       .



Clique em Parar gravação.



Confirme clicando em 
Parar gravação.



Aparecerá um aviso no canto superior da tela 
informando que a gravação foi interrompida e 

está sendo salva.



Acessar o arquivo
da gravação2

Nesta etapa, demonstraremos como 
acessar o arquivo da Aula/Reunião 
gravada no Microsoft Stream.



Para ver o arquivo da gravação clique no 
ícone          para entrar no chat.



Os arquivos de gravação
aparecem no chat.



Na tela do Microsoft Stream
clique no ícone        . 



Clique em
Download video.



Escolha onde você quer salvar o vídeo no seu 
computador, renomeie o arquivo e clique em 

Salvar.



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

Microsoft Teams e acessar o arquivo da gravação.

Até a próxima!
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