
Tutorial de criação de
videochamada no Microsoft
Teams via Google Agenda



1 - Abra o calendário
2- Clique aqui para

instalar a Extensão do
Microsoft Teams



3 - Procure por “Reunião
do Microsoft Teams”

4 - Instale a extensão



5 - Selecione a conta em
que deseja instalar a

extensão e prossiga os
passos para completar a

instalação



6 - Se a instalação foi
concluída com sucesso
irá aparecer a seguinte
mensagem, caso não

apareça refaça os passos
iniciais de instalação



7 - Clique no ícone do
Microsoft Teams

8 - Em seguida, clique em
“Autorizar”



9 - Clique em “Entrar” e faça
login utilizando sua conta
institucional (...@unifei.edu.br)
da UNIFEI

OBSERVAÇÃO: 

1.A senha é a do e-mail institucional
2.Caso apareça a mensagem dizendo que o e-mail não existe,

mude a senha do seu e-mail institucional através do SIGRH
e espere 2 horas para tentar fazer o login novamente



10 - Aparecerá a seguinte
aba caso o login tenha
sido feito com sucesso



11 - Crie um novo evento e
clique em “Mais Opções”



12 - Selecione
“Microsoft Teams

Meeting”



13 - Para adicionar
convidados basta

adicionar o e-mail da
pessoa que ela

receberá o convite



14 - Para compartilhar o link com
pessoas não convidadas basta copiar

esse link (Clique com o botão direito do
mouse e copie o endereço do link)



15 - Para ingressar na
reunião clique em

“Participar do
Microsoft Teams

Meeting”



16 - Ao clicar em
ingressar será aberta
a seguinte nova aba

17 - Selecione a forma
que desejar (o

aplicativo Teams
precisa ser instalado
ou estar instalado no

seu computador)



18 - Clique em
“Ingressar agora”


