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Introdução

A 28 de julho de 2025, as universidades deixam de ter acesso gratuito ao 
Zoom Pro para aulas, reuniões ou seminários online. O serviço ficará  
limitado a sessões com duração máxima de 40 minutos.

A NOVA FCSH tem disponível o Microsoft Teams, uma das aplicações 
Microsoft 365, que inclui funcionalidades semelhantes às que o Zoom Pro 
oferece.

Para o usar, basta efetuar login na conta Microsoft 365 institucional, 
como já se faz para aceder ao Microsoft Office.

https://ajuda.colibri.fccn.pt/alteracoes-no-servico-colibri/


Entrar no Teams



Entrar no Teams (Método 1)

• Para usar o Teams entre no seu browser (ex. Google Chrome ou Firefox) 
e aceda ao seguinte website - https://teams.microsoft

• Se for pedido, introduza os dados de login da sua conta FCSH ID (ver 
página 6 deste manual)

https://teams.microsoft/


Entrar no Teams (Método 2)

• Alternativamente pode utilizar a aplicação Teams diretamente no seu 
ambiente de trabalho.

• Aceda ao menu Windows (A)                                                                                 
e escolha a aplicação                                                                                                
Microsoft Teams (B).

• Nota: se não tiver a aplicação Teams no seu
computador, instale através deste link:
https://www.microsoft.com/pt-pt/microsoft-teams/download-app
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Iniciar sessão com FCSH ID 

• Para iniciar sessão, indique o seu FCSH ID seguido por @fcsh.unl.pt (A) 
Selecione "Próximo/Next" (B) e na janela seguinte indique a sua palavra 
passe (C) e inicie a sessão (D) 
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Agendar Reunião



Agendar Reunião

• Selecione o ícone Calendário (A) e verifique que está a usar o Novo 
Calendário (B). De seguida, selecione o horário (C) para o qual pretende 
agendar a sua reunião e selecione Mais opções (D) na janela que aparece.

A
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Definições de Reunião

• Digite o nome da reunião (A) e selecione o botão Reunião Teams (B). 
Clique em Salvar (C) para agendar a reunião.

A

B
C



Definições de Reunião (Opcional)

• Nesta mesma janela pode também alterar a sua duração (D), planear a sua 
recorrência (E), indicar detalhes para a reunião (F) e alterar as permissões 
de acesso (G).

D
E

F

G



Partilhar Reunião



Partilhar reunião

• Novamente no Calendário selecione a 
reunião (A) que pretende partilhar  
com o botão direito do rato e escolha 
copiar (B). Pode partilhar este link por 
email, por exemplo.

• Aqui pode também certificar-se que 
criou o tipo de reunião certa, pois 
aparece "Microsoft Teams Meeting" 
ao contrário de uma simples 
marcação de evento

A

B



Partilhar reunião (Alternativa)

• Pode também partilhar a sua reunião no momento em que a inicia.

• A seguinte janela aparece quando entra na reunião, com as opções       
de copiar o link (A), adicionar participantes (B) e compartilhar via 
email (C). As últimas duas opções serão explicadas nas próximas 
páginas do manual.

A

B

C



Adicionar participantes

• Pode adicionar participantes diretamente após iniciar a reunião

• Escreva o nome do participante                                                                     
que pretende convidar na caixa                                                                                               
de texto (A), e selecione "Solicitar                                                                                                  
para ingressar" (B) A

B



Compartilhar via Email

• Pode também enviar um email pré-definido com o link. 

• Escolha a aplicação de email que pretende usar (ex. Gmail) (A). Será 
redirecionado para a aplicação que definiu. Indique os endereços 
dos convidados (B) e envie o email (C).

C

B

A



Iniciar Reunião



Iniciar reunião

• Novamente no Calendário escolha a reunião (A) que pretende iniciar e 
pressione "Entrar" (B).

A B



Opções de áudio e vídeo

• Selecione o botão para "Permitir" a utilização da sua câmara e microfone (A). 
Depois de definir as opções de áudio e vídeo, selecione "Ingressar agora" (B). 

A

B



João

Admissão de convidados

• Consoante as permissões de acesso definidas em "Definições de Reunião 
(Opcional)", pode ter que admitir convidados para a sua reunião. Quando 
tem um convidado em espera, aparecerá uma janela de "lobby" até que este 
seja admitido (A).

A



Partilha de Ecrã



Partilha de ecrã

• Selecione "Compartilhar" (A) e, de seguida, "Tela" (B). Escolha a tela que pretende 
partilhar (C) e selecione "Permitir" (D). Pode decidir partilhar apenas uma janela    
(por exemplo um PowerPoint) ou o ecrã completo.

A
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Partilha de ecrã (cont.)

• Quando iniciar a partilha aparecerá uma pequena janela que permite "Parar de 
partilhar" (E). Pode também minimizar esta janela (F) e a partilha de ecrã não será 
interrompida.

E F



Terminar a Reunião



Terminar a Reunião

• Se pressionar o botão "Sair" (A) vai apenas sair da conversa, mantendo-a 
aberta para os outros participantes. Para a terminar para todos 
pressione a seta para baixo (B) e escolha "Encerrar Reunião" (C).

A

B

C



Alternativa – Reunião instantânea



Reunião instantânea

• O Teams permite também a opção de realizar uma reunião sem 
agendamento. Para tal, novamente no Calendário pressione "Reunir 
agora" (A). Digite um nome para a conversa (B) e inicie a sua reunião (C).

• Neste menu pode também obter um link de partilha (D).

A

B

C D



Suporte técnico

• Para suporte técnico sobre a criação e realização de aulas ou reuniões 
com o Teams, não hesite em contactar a Divisão de Informática e 
Transformação Digital através do email:

helpdesk@fcsh.unl.pt

mailto:helpdesk@fcsh.unl.pt
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