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NOME DO CURSO: Microsoft Teams para Colaboração 

Aprenda a dominar o Microsoft Teams para otimizar a comunicação 

corporativa, a gestão de projetos e o trabalho colaborativo. Este conteúdo 

abrange desde a configuração avançada de canais e governança até a 

integração de aplicativos, automação de fluxos de trabalho com o Power 

Platform e estratégias de segurança da informação. Ideal para 

profissionais que buscam maximizar a produtividade individual e de 

equipes no ecossistema Microsoft 365, aplicando boas práticas de gestão 

de reuniões, governança de arquivos no SharePoint e estratégias de 

engajamento operacional. 

#MicrosoftTeams #Microsoft365 #ColaboracaoCorporativa 

#TrabalhoRemoto #GestaoDeProjetos #ProductividadeDigital 

#GovernançaDeTI #ComunicacaoInterna #PowerPlatform 

#TecnologiaDaInformacao 

O QUE VOCÊ VAI APRENDER: 

Configurar e estruturar equipes, canais e permissões de acesso com foco 

em segurança e governança no Microsoft Teams. 

Gerenciar a comunicação síncrona e assíncrona por meio de chats, 

menções, reuniões estruturadas e eventos ao vivo. 

Integrar e gerenciar arquivos utilizando a arquitetura subjacente do 

SharePoint Online e do OneDrive for Business. 

Automatizar processos operacionais e fluxos de trabalho recorrentes 

integrando o Teams ao Power Automate e Power Apps. 
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Implementar boas práticas de segurança, conformidade e políticas de 

retenção de dados no ecossistema corporativo. 

PÚBLICO-ALVO: 

Profissionais de Tecnologia da Informação e administradores de sistemas 

que buscam gerenciar o ecossistema de colaboração. 

Gestores de projetos, líderes de equipe e coordenadores que precisam 

otimizar a produtividade e a comunicação de seus times. 

Colaboradores e analistas corporativos que utilizam a plataforma no 

cotidiano e desejam dominar recursos avançados. 

Módulo 1: Arquitetura e Fundamentos do Microsoft Teams 

Aula 1.1: Visão Geral da Arquitetura do Microsoft 365 A compreensão da 

arquitetura do Microsoft Teams exige a análise detalhada de sua 

infraestrutura sobreposta ao ecossistema Microsoft 365. O Teams não 

atua como um repositório isolado de dados, mas sim como uma interface 

unificada que orquestra serviços fundamentais como o Microsoft Entra ID 

para autenticação, o SharePoint Online para armazenamento de arquivos 

de equipe, o OneDrive for Business para mensagens privadas e o 

Exchange Online para o gerenciamento de calendários e conformidade. 

Entender essa interconexão é essencial para qualquer profissional que 

pretenda implementar a ferramenta em escala corporativa com foco em 

desempenho e governança. 

A aplicação prática dessa estrutura reflete-se na administração de 

permissões e na prevenção de perda de dados. Por exemplo, quando uma 

nova equipe é criada no Teams, um Grupo do Microsoft 365 é gerado 
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automaticamente em segundo plano, provisionando uma caixa de correio 

compartilhada no Exchange, um site corporativo no SharePoint e um plano 

no Planner. Erros comuns no contexto operacional incluem ignorar essa 

dependência e tentar gerenciar permissões diretamente no SharePoint, o 

que gera inconsistências de acesso e brechas de segurança. As boas 

práticas recomendam que todo o ciclo de vida do grupo seja administrado 

centralidamente via Centro de Administração do Microsoft 365. 

Aula 1.2: Infraestrutura de Identidade e Autenticação O gerenciamento de 

identidades dentro do Microsoft Teams depende estritamente do Microsoft 

Entra ID, antigo Azure Active Directory. É essa infraestrutura que garante 

que o controle de acesso baseado em funções seja aplicado de forma 

rigorosa em todas as interações. A autenticação multifator e as políticas 

de Acesso Condicional desempenham um papel crítico ao avaliar a 

postura de segurança do dispositivo, a localização geográfica do usuário 

e o risco da sessão antes de conceder acesso aos canais e arquivos 

corporativos. 

Em ambientes empresariais complexos, a configuração inadequada de 

identidades pode resultar em bloqueios indevidos de usuários legítimos ou 

na exposição de dados confidenciais a contas não autorizadas. A 

implementação prática envolve a criação de grupos de segurança 

dinâmicos que alocam usuários automaticamente em equipes específicas 

com base em atributos do departamento. Um erro frequente é a atribuição 

manual recorrente de licenças e permissões, aumentando a carga 

operacional e a margem de falhas humanas. A adoção de provisioning 

automatizado garante o alinhamento estrito às políticas de conformidade 

da organização. 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

Aula 1.3: Estrutura de Armazenamento de Arquivos O modelo de 

armazenamento do Microsoft Teams é dividido entre o SharePoint Online 

e o OneDrive for Business. Arquivos compartilhados dentro de canais de 

uma equipe são armazenados automaticamente na biblioteca de 

documentos do site do SharePoint associado àquela equipe. Por outro 

lado, arquivos compartilhados em chats individuais ou em grupo são 

salvos na pasta de arquivos do Teams situada no OneDrive for Business 

do usuário que enviou o documento, concedendo permissões automáticas 

de leitura ou edição aos participantes da conversa. 

Essa distinção técnica impacta diretamente a retenção de dados, a 

auditoria e as políticas de backup da organização. Em termos práticos, se 

um colaborador desligado tiver sua conta desativada no OneDrive, os 

arquivos compartilhados por ele em chats privados podem ser perdidos se 

não houver uma política de retenção adequada configurada no Centro de 

Conformidade. As boas práticas exigem que documentos de projetos 

definitivos sejam sempre armazenados nos canais da equipe, utilizando o 

OneDrive exclusivamente para rascunhos pessoais ou trocas temporárias 

de informações. 

Aula 1.4: Clientes Web, Desktop e Dispositivos Móveis O Microsoft Teams 

é disponibilizado em múltiplos clientes, incluindo versões para navegador 

web, aplicativo desktop construído sobre arquitetura otimizada de alto 

desempenho e aplicativos móveis para iOS e Android. Cada cliente possui 

características operacionais distintas referente ao uso de memória, 

capacidade de processamento local de vídeo e sincronização de dados 

em segundo plano. Compreender as limitações e especificidades de cada 

plataforma garante que os usuários mantenham a produtividade 

independentemente do dispositivo utilizado. 
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No contexto operacional, o cliente desktop oferece a experiência completa 

com suporte a múltiplos fluxos de vídeo em alta definição, personalização 

de fundo e integração direta com suplementos do sistema operacional. O 

cliente web é ideal para acessos temporários de terceiros ou em 

computadores compartilhados, embora possa apresentar restrições no 

compartilhamento de telas completas dependendo do navegador. Um erro 

comum é esperar paridade total de recursos entre os clientes móveis e 

desktop, esquecendo que conexões móveis exigem otimização de largura 

de banda e consumo de bateria. 

Aula 1.5: Protocolos de Rede e Otimização de Banda A qualidade das 

chamadas de áudio, vídeo e compartilhamento de tela no Microsoft Teams 

é diretamente influenciada pelos protocolos de rede utilizados para o 

tráfego de mídia em tempo real. O Teams utiliza prioritariamente o 

protocolo UDP para a transmissão de mídia, garantindo baixa latência, 

recorrendo ao TCP apenas em cenários onde restrições severas de 

firewall impedem a comunicação direta. A otimização da rede corporativa 

envolve a implementação de Qualidade de Serviço para priorizar os 

pacotes de voz e vídeo sobre o tráfego de dados comum. 

Impactos profissionais significativos ocorrem quando a infraestrutura de 

rede corporativa não é dimensionada corretamente, resultando em 

chamadas com congelamento de imagem, áudio robotizado e quedas de 

conexão. A aplicação prática das melhores configurações exige a 

liberação dos intervalos de endereços IP e portas oficiais da Microsoft na 

borda da rede, desativando a inspeção profunda de pacotes SSL no 

tráfego de mídia em tempo real. O erro mais recorrente é rotear todo o 

tráfego do Teams por meio de redes privadas virtuais sem suporte a split 

tunneling, sobrecarregando os gateways da empresa. 
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Módulo 2: Governança, Criação e Gestão de Equipes 

Aula 2.1: Modelos de Governança e Ciclo de Vida A governança no 

Microsoft Teams define as diretrizes estratégicas para a criação, 

manutenção e arquivamento de equipes, evitando o crescimento 

desordenado de grupos desnecessários, fenômeno conhecido como 

proliferação de equipes. O ciclo de vida de uma equipe deve ser planejado 

desde a sua concepção, definindo claramente o propósito operacional, os 

proprietários responsáveis e a data estimada de encerramento do projeto 

ou departamento associado. 

A aplicação técnica envolve a criação de políticas de expiração de grupos 

do Microsoft 365, que notificam automaticamente os proprietários sobre a 

necessidade de renovar equipes inativas. Quando o ciclo de vida chega 

ao fim, o arquivamento da equipe coloca o site do SharePoint associado e 

a caixa de correio em modo de leitura, preservando o histórico para 

auditoria sem poluir a interface dos usuários. O erro comum é permitir a 

criação irrestrita de equipes por qualquer colaborador, resultando em 

nomes duplicados, vazamento de escopo e dispersão da informação 

corporativa. 

Aula 2.2: Nomenclatura e Políticas de Criação A padronização dos nomes 

de equipes facilita a navegação, a busca e a organização do ecossistema 

de colaboração. A implementação de políticas de nomenclatura 

automatizadas via Microsoft Entra ID permite a inclusão compulsória de 

prefixos e sufixos com base em atributos do usuário, como departamento, 

país ou tipo de projeto. Adicionalmente, o uso de listas de palavras 

bloqueadas previne a utilização de termos inadequados ou que possam 

induzir a erros de interpretação. 
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Em um cenário prático, uma política de nomenclatura pode forçar que toda 

equipe criada pelo departamento financeiro comece com o prefixo FIN, 

seguido pelo nome escolhido pelo usuário. Isso garante alinhamento visual 

e estrutural no diretório global. O impacto de não aplicar essas regras é a 

confusão operacional, em que equipes de teste se misturam a equipes 

oficiais de projetos críticos. Boas práticas ditam a limitação do direito de 

criação de equipes a um grupo gerenciado de usuários ou a automação 

do processo por meio de um formulário de solicitação com aprovação 

prévia. 

Aula 2.3: Gerenciamento de Funções e Permissões Dentro de uma equipe 

do Microsoft Teams, os usuários são categorizados em três funções 

principais com níveis distintos de privilégio: Proprietários, Membros e 

Convidados. Os Proprietários possuem controle total sobre as 

configurações da equipe, podendo adicionar ou remover membros, alterar 

permissões de canais e excluir o grupo. Os Membros possuem permissões 

operacionais para colaborar, enquanto os Convidados são usuários 

externos com acesso restrito a recursos específicos autorizados pela 

organização. 

A administração adequada de funções é um pilar de segurança. Um erro 

frequente é atribuir a função de Proprietário a apenas um usuário; caso 

essa pessoa se desligue da empresa, a equipe torna-se órfã, dificultando 

a gestão de acessos. A regra recomendada é manter no mínimo dois e no 

máximo cinco Proprietários por equipe. Da mesma forma, deve-se restrigir 

o acesso dos Membros para excluir canais ou integrar aplicativos sem a 

validação do Proprietário, garantindo a integridade estrutural da equipe. 

Aula 2.4: Gestão de Acesso para Convidados Externos A colaboração 

externa é uma necessidade corporativa fundamental, e o Microsoft Teams 
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gerencia esse cenário por meio do acesso de convidados sustentado pelas 

funcionalidades B2B do Microsoft Entra ID. A concessão de acesso a 

parceiros, consultores ou fornecedores permite que eles participem de 

canais, compartilhem documentos e ingressem em reuniões mantendo o 

isolamento adequado dos demais recursos internos do ambiente 

corporativo. 

A aplicação prática de boas práticas exige a configuração rigorosa de 

políticas de compartilhamento externo no Centro de Administração do 

Teams e no SharePoint. É necessário definir se os convidados poderão 

utilizar câmeras, compartilhar telas ou editar arquivos. Erros operacionais 

comuns incluem a concessão excessiva de privilégios a convidados ou a 

falta de revisão periódica de contas externas ativas. Recomenda-se a 

implementação de Análises de Acesso periódicas, forçando os 

proprietários de equipes a confirmar a necessidade de manutenção de 

cada convidado externo. 

Aula 2.5: Arquivamento e Exclusão de Equipes O encerramento adequado 

de projetos exige procedimentos claros para arquivar ou excluir equipes 

do Microsoft Teams. O arquivamento é o processo pelo qual todo o 

conteúdo da equipe, incluindo conversas, canais e arquivos do 

SharePoint, torna-se somente leitura. Isso preserva a integridade dos 

dados para consultas futuras e garante conformidade com normas legais, 

removendo a equipe da lista ativa dos membros. 

Já a exclusão é uma ação destrutiva que remove permanentemente o 

grupo do Microsoft 365, a caixa de correio, o site do SharePoint e os canais 

associados. Existe um período de retenção de trinta dias durante o qual 

uma equipe excluída por engano pode ser restaurada por um 

administrador. O erro crítico nessa fase é realizar a exclusão direta sem a 
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devida verificação de dependências de dados ou sem criar um backup 

prévio dos arquivos essenciais, resultando na perda irreparável de 

conhecimento organizacional. 

Módulo 3: Canais e Organização do Trabalho 

Aula 3.1: Canais Padrão versus Canais Privados Os canais são as divisões 

estruturais dentro de uma equipe no Microsoft Teams, onde as conversas 

e os trabalhos práticos efetivamente acontecem. Os Canais Padrão são 

abertos a todos os membros da equipe, promovendo a transparência e a 

circulação da informação. Por outro lado, os Canais Privados restringem a 

visibilidade e as conversas a um subconjunto focado de membros da 

equipe, criando um ambiente isolado para tratativas confidenciais. 

Sob a perspectiva técnica, a criação de um Canal Privado gera um site de 

coleção separado no SharePoint Online, desvinculado do site principal da 

equipe, para garantir que as permissões dos arquivos permaneçam 

estritamente restritas aos membros autorizados do canal. Um erro 

operacional comum é o uso excessivo de canais privados para tarefas 

rotineiras, o que fragmenta a comunicação e gera complexidade 

desnecessária na administração do SharePoint. A boa prática é priorizar 

canais padrão e utilizar canais privados apenas para dados financeiros ou 

de gestão estratégica. 

Aula 3.2: Canais Compartilhados e o Microsoft Teams Connect Os Canais 

Compartilhados, impulsionados pela tecnologia Microsoft Teams Connect, 

permitem a colaboração entre pessoas de diferentes equipes ou até 

mesmo de organizações distintas sem a necessidade de alternar de 

locatário ou adicionar o usuário como convidado global no Microsoft Entra 

ID. Isso simplifica a experiência do usuário externo, que visualiza o canal 
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compartilhado diretamente na sua lista habitual de canais da sua 

organização de origem. 

Na prática corporativa, os canais compartilhados exigem a configuração 

prévia de relacionamentos de confiança entre organizações no Microsoft 

Entra ID B2B Direct Connect. Cada canal compartilhado provisiona seu 

próprio site do SharePoint para armazenar os arquivos do canal. O 

principal impacto profissional é o ganho de eficiência em projetos 

interorganizacionais longos. O erro mais comum é tentar configurar canais 

compartilhados externos sem o alinhamento e a liberação prévia das 

equipes de segurança de TI de ambas as organizações envolvidas. 

Aula 3.3: Guias e Integração de Ferramentas As guias localizadas no topo 

de cada canal permitem fixar aplicativos, arquivos, painéis e páginas web 

diretamente na interface do Teams, transformando o canal em uma central 

de trabalho integrada. Ao adicionar uma guia como um arquivo do Excel, 

um painel do Power BI ou uma lista do Microsoft Lists, a equipe reduz 

drasticamente a necessidade de alternar entre diferentes janelas e 

softwares ao longo do dia. 

A implementação técnica de guias deve respeitar as permissões 

subjacentes do recurso vinculado. Se uma guia aponta para um relatório 

do Power BI, o usuário precisa ter permissão de visualização atribuída no 

próprio serviço do Power BI para carregar o conteúdo. Um erro prático 

recorrente é poluir os canais com dezenas de guias irrelevantes ou 

temporárias, o que polui a interface e prejudica a usabilidade. Recomenda-

se manter apenas as guias essenciais para a operação contínua do 

projeto. 
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Aula 3.4: Moderação de Canais e Permissões de Postagem A moderação 

de canais é um recurso que permite aos proprietários controlar quem pode 

iniciar novas publicações e responder a mensagens em um canal 

específico. Quando a moderação é ativada, apenas os moderadores 

designados têm o privilégio de iniciar conversas, transformando o canal 

em um veículo de transmissão de anúncios oficiais ou em uma 

comunidade estritamente controlada. 

Essa funcionalidade é aplicada frequentemente em canais de 

Comunicação Interna ou Anúncios do Departamento, onde o objetivo é 

disseminar informações críticas sem que a mensagem principal seja 

soterrada por comentários irrelevantes. O erro operacional comum é 

esquecer de nomear moderadores substitutos, travando o fluxo de 

publicações importantes quando o proprietário principal estiver ausente. A 

boa prática é atribuir a função de moderador a pelo menos duas pessoas 

da equipe responsável pela comunicação. 

Aula 3.5: Estratégias de Estruturação e Convenções A organização lógica 

de uma equipe depende diretamente da definição clara da estrutura de 

seus canais. Uma equipe mal estruturada gera duplicidade de discussões 

e perda de produtividade. Deve-se adotar convenções de nomenclatura 

claras para os canais, utilizando numeração sequencial para ordenar 

fluxos de trabalho ou prefixos claros que indiquem o assunto principal de 

cada canal. 

Em um projeto de desenvolvimento de software, por exemplo, os canais 

podem ser estruturados como Geral, Especificações de Requisitos, 

Desenvolvimento, Testes de Qualidade e Implantação. O impacto 

profissional dessa padronização é a rápida adaptação de novos membros 

ao fluxo de trabalho. Um erro frequente é a criação de canais para tópicos 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

muito específicos que possuem curta duração, em vez de utilizar threads 

de conversa dentro de canais mais amplos para tratar de assuntos 

pontuais. 

Módulo 4: Comunicação Síncrona e Assíncrona 

Aula 4.1: Comunicação Síncrona versus Assíncrona A dinâmica de 

trabalho moderna exige o equilíbrio entre a comunicação síncrona, que 

ocorre em tempo real via chamadas e reuniões, e a comunicação 

assíncrona, realizada por meio de mensagens em chats e canais onde a 

resposta não é imediata. O Microsoft Teams oferece suporte robusto para 

ambas as modalidades, mas o uso inadequado desses canais de 

comunicação pode resultar em estresse operacional e interrupções 

constantes na rotina da equipe. 

A aplicação prática do modelo assíncrono envolve a redação de 

mensagens estruturadas no canal, contendo todo o contexto necessário 

para que o destinatário possa responder quando estiver disponível, sem a 

necessidade de agendar uma reunião. O erro profissional comum é tratar 

todo chat privado como um canal síncrono que exige resposta imediata, 

destruindo o foco de trabalho dos colaboradores. Recomenda-se 

estabelecer acordos de convivência da equipe, definindo claramente quais 

canais são destinados a emergências e quais são assíncronos. 

Aula 4.2: Uso Avançado do Chat e Mensagens Diretas O chat do Microsoft 

Teams vai além da simples troca de texto, oferecendo recursos avançados 

como formatação rich text, marcação de prioridade em mensagens, envio 

de componentes do Microsoft Loop e agendamento de envio de 

mensagens. A caixa de formatação avançada permite incluir tabelas, 
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listas, links e blocos de código diretamente na mensagem privada ou de 

grupo, melhorando a clareza da comunicação técnica. 

Os componentes do Microsoft Loop representam uma inovação 

significativa ao permitir a criação de listas, tabelas e notas editáveis 

colaborativamente em tempo real dentro do próprio chat, mantendo os 

dados sincronizados em todos os locais onde o componente for 

compartilhado. O erro comum é utilizar o chat privado para discussões de 

decisões de projetos que deveriam ocorrer publicamente nos canais da 

equipe, isolando o conhecimento e impedindo que outros membros 

interessados acompanhem a evolução do trabalho. 

Aula 4.3: Menções, Notificações e Gestão da Atenção O sistema de 

notificações do Microsoft Teams é projetado para alertar os usuários sobre 

interações relevantes por meio do Feed de Atividades, pop-ups e e-mails. 

O uso de menções com o caractere arroba permite direcionar a atenção 

para pessoas específicas, para todos os proprietários de uma equipe ou 

para a equipe inteira. Contudo, o uso desenfreado de menções universais 

pode sobrecarregar a equipe e gerar fadiga de notificações. 

Para manter o foco, o profissional deve personalizar detalhadamente as 

configurações de notificação do aplicativo, desativando alertas sonoros 

desnecessários e mantendo apenas notificações diretas para menções ao 

seu nome ou cargo. O erro prático mais grave é o uso constante da 

menção para a equipe inteira em assuntos de baixo impacto, o que faz 

com que os membros passem a ignorar os alertas do sistema. A boa 

prática determina que menções amplas sejam reservadas estritamente 

para avisos urgentes ou críticos. 
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Aula 4.4: Publicações de Anúncios e Formatação Rich Text Ao publicar em 

um canal, o usuário pode optar pelo formato de Anúncio, que adiciona um 

cabeçalho visual destacado com cor de fundo ou imagem personalizada, 

além de uma linha de sub-título. Esse formato garante que mensagens 

institucionais, atualizações de diretrizes ou marcos de projetos ganhem 

visibilidade superior na rolagem do canal em comparação com postagens 

normais. 

A edição em rich text permite ainda a inclusão de títulos estilizados, 

separadores visuais e citações em destaque. A aplicação prática 

adequada inclui a publicação cruzada de anúncios em múltiplos canais 

simultaneamente quando uma diretriz afeta mais de uma equipe. O erro a 

ser evitado é transformar todas as publicações normais em anúncios, 

eliminando o efeito visual de prioridade que o formato deve exercer sobre 

a atenção da equipe. 

Aula 4.5: Etiquetas e Agrupamento de Usuários As etiquetas dentro do 

Microsoft Teams permitem agrupar membros de uma equipe com base em 

suas funções, turnos de trabalho, projetos ou especialidades técnicas. Ao 

criar uma etiqueta denominada Suporte-BD, por exemplo, o usuário pode 

mencionar essa etiqueta no canal, notificando instantaneamente apenas 

os administradores de banco de dados vinculados àquela equipe, sem a 

necessidade de mencionar cada indivíduo manualmente. 

A administração de etiquetas pode ser configurada para ser realizada 

apenas por Proprietários da equipe ou liberada para todos os Membros. 

Essa funcionalidade melhora a eficiência operacional ao direcionar 

dúvidas operacionais diretamente aos responsáveis adequados. O erro 

comum é a proliferação de etiquetas duplicadas ou desatualizadas 

contendo pessoas que já mudaram de função, exigindo que os 
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Proprietários realizem revisões periódicas das atribuições de etiquetas na 

equipe. 

Módulo 5: Gestão e Condução de Reuniões Online 

Aula 5.1: Ciclo de Vida da Reunião Uma reunião eficiente no Microsoft 

Teams deve ser gerenciada considerando suas três fases distintas: pré-

reunião, durante a reunião e pós-reunião. Na fase prévia, o organizador 

deve definir a pauta, anexar os documentos necessários no convite e 

utilizar o chat da reunião para alinhar expectativas. Durante o evento, 

utiliza-se a gravação, transcrição e moderação dos participantes. No pós-

reunião, as notas, ações pendentes e gravações permanecem 

centralizadas na conversa do evento. 

Essa abordagem estruturada evita a dispersão de informações e garante 

que os compromissos assumidos sejam acompanhados. A gravação e a 

transcrição automática gerada pela inteligência artificial do sistema 

fornecem resumos executivos e itens de ação para os participantes. O erro 

recorrente é encarar a reunião como um momento isolado sem preparação 

prévia ou sem registro formal de deliberações, resultando em reuniões 

improdutivas e necessidade de novos encontros. 

Aula 5.2: Opções e Políticas de Segurança na Reunião As Opções de 

Reunião no Teams permitem ao organizador configurar parâmetros 

rigorosos de controle de acesso e segurança antes ou durante a sessão. 

É possível definir quem pode burlar o Lobby da reunião, restringindo a 

entrada direta de convidados externos até que um apresentador autorize 

a entrada. Além disso, pode-se controlar quem tem privilégios de 

apresentação, desativar microfones e câmeras dos participantes e proibir 

o chat. 
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A aplicação prática dessas políticas é indispensável em assembleias, 

treinamentos corporativos ou reuniões estratégicas com a diretoria, onde 

a interferência indevida ou o vazamento de informações deve ser evitado. 

O impacto de ignorar tais opções é o risco de invasão de reuniões por 

pessoas não autorizadas ou a interrupção do apresentador por ruídos de 

microfones abertos. A boa prática é configurar por padrão que apenas o 

organizador e apresentadores nomeados possam compartilhar conteúdo 

em reuniões de grande porte. 

Aula 5.3: Recursos de Colaboração em Tempo Real Durante uma reunião 

online, o Microsoft Teams oferece diversas ferramentas de engajamento 

interativo, como o compartilhamento de janela ou tela inteira, a inclusão do 

áudio do sistema, o uso da Quadro Branco interativo e o compartilhamento 

de apresentações no modo PowerPoint Live. O modo PowerPoint Live é 

especialmente avançado, pois permite ao palestrante visualizar suas notas 

de orador, os slides futuros e o chat simultaneamente sem expor a área 

de trabalho aos espectadores. 

A utilização do Quadro Branco integrado permite sessões de brainstorm 

visual, onde todos os participantes editam diagramas e post-its 

simultaneamente. O erro comum é o compartilhamento de toda a área de 

trabalho pessoal durante a apresentação, expondo notificações privadas, 

e-mails e arquivos confidenciais. A regra operacional é preferir sempre o 

compartilhamento de janelas específicas ou a utilização do modo 

PowerPoint Live para garantir a privacidade e o profissionalismo. 

Aula 5.4: Salas de Sessão de Grupo e Dinâmicas As Salas de Sessão de 

Grupo permitem ao organizador dividir uma reunião principal em 

subgrupos menores e independentes para discussões focadas ou 

exercícios práticos. O organizador pode atribuir os participantes às salas 
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de forma automática ou manual, definir limites de tempo para as sessões 

paralelas, transitar entre as salas para prestar suporte e enviar anúncios 

gerais que aparecem no chat de todas as salas simultaneamente. 

Ao final do tempo estipulado, os participantes são trazidos de volta à 

reunião principal juntamente com o histórico de chat e arquivos gerados 

durante a discussão em subgrupo. A aplicação prática dessa 

funcionalidade é ampla em workshops corporativos e treinamentos 

operacionais. Um erro frequente é não nomear líderes para cada sala 

individual, o que pode fazer com que a discussão do subgrupo perca o 

foco e diminua a produtividade do exercício. 

Aula 5.5: Eventos ao Vivo e Webinars Para audiências massivas que 

ultrapassam a capacidade interativa de uma reunião padrão, o Microsoft 

Teams disponibiliza os formatos de Webinars e Eventos ao Vivo. Os 

Webinars incluem páginas de inscrição personalizadas, relatórios de 

engajamento detalhados e controle estrito sobre a participação da plateia. 

Os Eventos ao Vivo são transmissões estruturadas que suportam fluxos 

de produção profissional com papeis definidos para produtores, 

apresentadores e painel de Perguntas e Respostas moderado. 

A gestão técnica desses eventos exige infraestrutura de rede adequada, 

teste prévio de áudio e vídeo e alinhamento do tempo de atraso natural da 

transmissão para o público final. O erro crítico é tentar utilizar uma reunião 

padrão para um evento corporativo de grande porte transmitido para 

milhares de colaboradores, resultando em descontrole de microfones e 

instabilidade de conexão. Recomenda-se o uso de Eventos ao Vivo ou 

Webinars sempre que o foco for a transmissão unidirecional com 

moderação de perguntas. 
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Módulo 6: Gestão e Compartilhamento de Arquivos 

Aula 6.1: Integração Nativa com o SharePoint Online A camada de 

persistência de arquivos do Microsoft Teams em canais é sustentada 

integralmente pelo SharePoint Online. Cada equipe criada no Teams 

possui um site de equipe correspondente no SharePoint, e cada canal 

padrão dentro dessa equipe corresponde a uma pasta física localizada na 

biblioteca de documentos principal desse site. Entender essa arquitetura 

é fundamental para a gestão avançada de arquivos corporativos. 

Essa integração permite que os usuários aproveitem recursos nativos do 

SharePoint diretamente na interface do Teams, como a criação de colunas 

personalizadas, visualizações customizadas, controle de versão 

automático e aplicação de metadados. O erro mais comum dos usuários é 

ignorar essa estrutura e criar pastas duplicadas sem organização 

conceitual, em vez de aproveitar os recursos de classificação e busca 

indexada do SharePoint Online integrados ao canal. 

Aula 6.2: Edição Colaborativa e Coautoria A coautoria em tempo real é um 

dos recursos mais poderosos da integração entre o Microsoft Teams e o 

ecossistema Microsoft 365. Múltiplos usuários podem abrir e editar 

simultaneamente o mesmo arquivo do Word, Excel ou PowerPoint 

diretamente dentro da interface do Teams ou nos aplicativos desktop 

correspondentes, visualizando os cursores e as alterações promovidas 

pelos colegas em tempo real. 

O sistema de salvamento automático e o histórico de versões garantem 

que nenhuma alteração seja perdida e que versões anteriores do 

documento possam ser restauradas a qualquer momento. Um erro 

operacional recorrente é o hábito de baixar uma cópia do arquivo para o 
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computador local, editá-lo offline e reenviá-lo ao canal, o que gera 

duplicidade de arquivos, conflito de edições e perda do histórico único do 

documento colaborativo. 

Aula 6.3: Políticas de Permissão e Sincronização As permissões de 

arquivos armazenados no Teams seguem as políticas de acesso do Grupo 

do Microsoft 365 associado ou permissões exclusivas configuradas no 

SharePoint. É possível compartilhar arquivos com pessoas específicas 

dentro ou fora da organização gerando links de acesso direto com 

restrições para impedir o download ou definir datas de expiração do link. 

Além disso, os usuários podem utilizar o aplicativo OneDrive para 

sincronizar bibliotecas de documentos do Teams com seus computadores 

locais, permitindo o acesso rápido via Navegador de Arquivos do sistema 

operacional. O erro crítico é a alteração manual e desordenada das 

permissões de pastas individuais dentro do SharePoint, quebrando a 

herança de permissões da equipe e gerando falhas graves onde membros 

da equipe perdem o acesso a documentos de trabalho essenciais. 

Aula 6.4: Gestão de Versões e Recuperação de Dados O controle de 

versão é ativado por padrão em todas as bibliotecas de documentos 

associadas ao Microsoft Teams no SharePoint Online. Cada vez que um 

arquivo é salvo ou alterado, uma nova versão minoritária ou maioritária é 

registrada, permitindo que os usuários comparem alterações, visualizem 

quem fez cada modificação e restaurem versões antigas com poucos 

cliques em caso de erro ou corrupção do documento. 

Em casos de exclusão acidental de arquivos, os itens removidos são 

enviados para a Lixeira do site do SharePoint, onde permanecem 

disponíveis para restauração por um período padrão de noventa e três dias 
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antes da exclusão definitiva. O erro operacional é desesperar-se diante de 

uma alteração indevida ou exclusão acidental e tentar recriar o arquivo do 

zero, ignorando as ferramentas nativas de recuperação de histórico e 

restauração da lixeira. 

Aula 6.5: Controle de Acesso e Prevenção de Perda de Dados A proteção 

de dados sensíveis armazenados no Microsoft Teams é realizada por meio 

da integração com o Microsoft Purview e as políticas de Prevenção de 

Perda de Dados. Essas políticas inspecionam automaticamente o 

conteúdo de arquivos e mensagens em busca de informações 

confidenciais, como números de documentos pessoais, dados de cartão 

de crédito ou código-fonte, bloqueando o compartilhamento não 

autorizado com usuários externos. 

A aplicação prática dessas ferramentas envolve a rotulagem de 

sensibilidade de documentos, que aplica criptografia automática e marcas 

d'água em arquivos categorizados como altamente confidenciais. O 

impacto profissional é a conformidade total com regulamentações de 

proteção de dados pessoais. O erro a ser evitado é assumir que o 

ambiente interno é imune a vazamentos, negligenciando a configuração 

de políticas automatizadas de inspeção e bloqueio de dados sensíveis. 

Módulo 7: Aplicativos, Extensões e Conectores 

Aula 7.1: A Loja de Aplicativos do Microsoft Teams A Loja de Aplicativos 

do Microsoft Teams oferece uma vasta coleção de extensões 

desenvolvidas pela Microsoft e por terceiros, abrangendo ferramentas de 

gestão de projetos, serviços de atendimento, utilitários de análise de dados 

e sistemas de RH. Esses aplicativos podem ser adicionados como guias 
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em canais, bots interativos em chats ou extensões de mensagens para 

enriquecer o ambiente de trabalho colaborativo. 

A gestão do ecossistema de aplicativos deve ser controlada 

centralizadamente pela equipe de TI através do Centro de Administração 

do Teams. É possível criar políticas de permissão de aplicativos para 

aprovar apenas ferramentas homologadas pela segurança corporativa. O 

erro prático é manter a loja totalmente aberta sem governança, permitindo 

que os usuários instalem aplicativos de terceiros não auditados que podem 

capturar dados corporativos indevidamente. 

Aula 7.2: Conectores e Webhooks Conectores e Webhooks são 

mecanismos que permitem ao Microsoft Teams receber notificações e 

atualizações de sistemas externos diretamente em um canal específico. 

Ao configurar um Incoming Webhook, por exemplo, um sistema de 

monitoramento de servidores ou um repositório de código fonte pode 

enviar alertas automáticos formatados no canal sempre que um evento 

crítico ocorrer no ambiente de TI. 

Essa integração transforma o canal do Teams em um centro de operações 

unificado, onde a equipe pode visualizar o alerta e discutir a solução no 

mesmo local. O erro operacional comum é a criação de fluxos de 

notificações excessivamente ruidosos, alimentando o canal com centenas 

de alertas secundários que cobrem as conversas importantes da equipe. 

As boas práticas recomendam filtrar os gatilhos externos para enviar 

apenas eventos de alta prioridade. 

Aula 7.3: Bots de Interação e Produtividade Bots no Microsoft Teams são 

aplicações interativas alimentadas por lógica programada ou inteligência 

artificial que respondem a comandos em texto, realizam consultas em 
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bancos de dados e executam tarefas automatizadas em nome do usuário. 

Exemplos incluem bots de agendamento de salas, sistemas de pesquisa 

de clima organizacional e assistentes virtuais de suporte técnico de TI. 

A interação com bots ocorre no chat privado ou em canais por meio de 

menções diretas. Eles utilizam cartões adaptativos visuais para exibir 

informações estruturadas e botões de ação rápida diretamente na 

conversa. O erro na adoção de bots é implementar soluções com 

linguagem natural deficiente ou escopo muito amplo, o que frustra os 

usuários no uso diário. Deve-se focar em bots com objetivos operacionais 

bem definidos e de alta frequência de uso. 

Aula 7.4: Extensões de Mensagem e Cartões Adaptativos As extensões 

de mensagem permitem que os usuários busquem e insiram conteúdos de 

sistemas externos diretamente na caixa de composição de texto do 

Teams, sem precisar sair do aplicativo para copiar e colar informações. Ao 

utilizar uma extensão de um sistema de gestão de chamados, por 

exemplo, o analista pode pesquisar o número do bilhete e anexá-lo à 

conversa em forma de um cartão visual interativo. 

Os Cartões Adaptativos são blocos de interface construídos em formato 

leve que exibem dados formatados contendo imagens, campos de texto e 

botões funcionais como Aprovar ou Rejeitar. A aplicação prática melhora 

a velocidade da tomada de decisão. O erro operacional é continuar 

enviando links brutos e não formatados de sistemas corporativos, exigindo 

que outros membros da equipe saiam do Teams para entender o contexto 

da informação. 

Aula 7.5: Personalização da Barra de Aplicativos A barra lateral esquerda 

do Microsoft Teams é a principal via de navegação do usuário e pode ser 
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completamente personalizada tanto em nível individual quanto corporativo 

por meio de Políticas de Configuração de Aplicativos no painel 

administrativo. A empresa pode fixar aplicativos críticos de negócios na 

barra de todos os colaboradores, garantindo acesso direto e padronizado 

a ferramentas essenciais. 

Em termos práticos, uma organização pode adicionar o aplicativo do Viva 

Connections ou uma ferramenta de RH diretamente na barra lateral, 

garantindo que avisos institucionais e folha de pagamento estejam a um 

clique de distância. O erro a ser evitado pelos administradores de TI é 

poluir a barra lateral com muitos aplicativos fixos, deixando a interface 

poluída e reduzindo o espaço útil de navegação para os aplicativos 

fundamentais do Teams. 

Módulo 8: Automação de Processos com Power Platform 

Aula 8.1: Introdução ao Power Automate no Teams A integração do 

Microsoft Teams com o Power Automate permite a criação de fluxos de 

trabalho automatizados que eliminam tarefas manuais e repetitivas da 

rotina da equipe. Utilizando um designer visual baseado em gatilhos e 

ações, é possível criar automações que reagem a eventos no Teams, 

como a publicação de uma nova mensagem, a criação de uma equipe ou 

o envio de um formulário. 

Por exemplo, um fluxo pode ser configurado para monitorar palavras-

chave específicas em um canal de suporte e notificar imediatamente o 

especialista de plantão por mensagem direta. O impacto profissional é a 

redução drástica de erros operacionais e o aumento da velocidade de 

resposta aos processos internos. O erro comum é tentar construir 
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automações altamente complexas sem planejar o tratamento de exceções 

e falhas na execução do fluxo. 

Aula 8.2: Criação de Fluxos de Aprovação Automatizados O aplicativo de 

Aprovações no Microsoft Teams, alimentado pelo Power Automate, 

centraliza e simplifica o gerenciamento de solicitações corporativas que 

exigem validação de gestores, como pedidos de reembolso, aprovação de 

documentos ou concessão de férias. As solicitações podem ser iniciadas 

diretamente de um chat ou canal e chegam ao aprovador na forma de um 

cartão interativo com botões de decisão. 

Toda a auditoria, histórico de aprovações e comentários justificativos ficam 

registrados de forma segura na nuvem, podendo ser consultados a 

qualquer momento pela equipe de conformidade. O erro na gestão de 

processos manuais é a utilização de e-mails informais para aprovações 

estratégicas, o que dificulta o rastreamento posterior e aumenta o risco de 

fraude. A automação nativa garante padronização e rastreabilidade total 

do processo. 

Aula 8.3: Desenvolvimento de Aplicativos com Power Apps A inclusão do 

Microsoft Dataverse for Teams permite que colaboradores desenvolvam 

aplicativos low-code personalizados usando o Power Apps diretamente na 

interface do Teams, sem custo adicional de licenciamento para a maioria 

dos cenários internos. Esses aplicativos podem ser fixados como guias em 

canais ou aplicativos laterais, oferecendo interfaces sob medida para 

coleta de dados e consulta a bancos de dados corporativos. 

Um cenário prático é a criação de um aplicativo de inspeção de 

equipamentos para equipes de campo, onde o funcionário preenche os 

dados em um tablet dentro do Teams e as informações são salvas 
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automaticamente no banco de dados corporativo. O erro recorrente é criar 

aplicativos sem pensar no design da interface e na usabilidade do usuário 

final, resultando em ferramentas complexas de usar que acabam sendo 

abandonadas pela equipe. 

Aula 8.4: Criação de Chatbots com Power Virtual Agents Com o Copilot 

Studio e Power Virtual Agents integrados ao Teams, qualquer 

departamento pode construir chatbots de inteligência conversacional sem 

a necessidade de escrever linhas complexas de código. Esses agentes 

virtuais podem ser treinados para responder a perguntas frequentes de 

RH, fornecer procedimentos operacionais de TI ou consultar status de 

pedidos em sistemas legados. 

A implementação técnica envolve a criação de tópicos de conversa, 

acionadores por frases-chave e ações integradas a fluxos do Power 

Automate para buscar dados em tempo real. O impacto profissional é a 

liberação da equipe humana de atendimentos repetitivos de nível um. O 

erro a ser evitado é lançar o chatbot sem uma fase de testes consistente 

de linguagem natural, o que pode fazer com que o robô não entenda as 

variações de perguntas dos usuários finais. 

Aula 8.5: Integração com Microsoft Lists e Planners A gestão de tarefas e 

processos operacionais dentro dos canais do Teams ganha escala com a 

utilização combinada do Microsoft Lists e do Planner. O Microsoft Lists 

permite criar tabelas customizadas para acompanhamento de ativos, 

incidentes e eventos com regras de formatação condicional, enquanto o 

Planner oferece um painel kanban visual para distribuição e 

acompanhamento de tarefas da equipe. 
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Ao integrar o Power Automate a essas ferramentas, a equipe pode 

automatizar a criação de tarefas no Planner sempre que um novo item for 

adicionado a uma Lista do Microsoft Lists ou quando um e-mail específico 

for recebido. O erro operacional frequente é utilizar planilhas do Excel 

estáticas para controle de tarefas em equipe, o que impede a colaboração 

em tempo real e não oferece notificações automáticas de prazos vencidos. 

Módulo 9: Produtividade Individual e Gestão do Tempo 

Aula 9.1: Gerenciamento de Status e Presença O sistema de presença do 

Microsoft Teams indica a disponibilidade do usuário em tempo real por 

meio de indicadores visuais de status, como Disponível, Ocupado, Não 

Incomodar, Ausente e Em Chamada. Esse status é sincronizado 

automaticamente com o calendário do Exchange Online, alterando para 

Ocupado durante reuniões agendadas ou para Não Incomodar ao 

compartilhar a tela em uma apresentação. 

Os usuários também podem definir mensagens de status personalizadas 

com prazo de expiração para informar sobre viagens, férias ou períodos 

de foco. O impacto profissional do correto gerenciamento de presença é o 

respeito ao tempo do colega de trabalho. O erro comum é alterar o status 

manualmente para Não Incomodar e esquecer de revertê-lo, fazendo com 

que a equipe pense que o colaborador está indisponível para comunicação 

de urgência durante dias. 

Aula 9.2: Centralização de Tarefas com o aplicativo To Do O aplicativo de 

Tarefas no Microsoft Teams unifica as tarefas pessoais vindas do 

Microsoft To Do com as tarefas de equipe originadas do Planner em uma 

única interface centralizada localizada na barra lateral do aplicativo. Essa 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

integração permite que o profissional visualize em uma tela consolidada 

tudo o que foi atribuído a ele em múltiplos projetos e equipes. 

A aplicação prática envolve a conversão de mensagens importantes do 

chat em tarefas diretamente pelo menu de contexto da mensagem, 

garantindo que solicitações feitas em conversas informais não sejam 

esquecidas. O erro de produtividade recorrente é tentar gerenciar 

pendências anotando-as em blocos de notas em papel ou mantendo e-

mails não lidos na caixa de entrada, em vez de centralizá-las em um 

sistema digital com alertas de prazos. 

Aula 9.3: Organização de Notas com o OneNote Integrado O Microsoft 

OneNote atua como o bloco de notas digital do Teams, podendo ser 

anexado a canais para servir como o repositório central de documentação, 

atas de reunião, manuais operacionais e procedimentos do projeto. A 

sincronização em tempo real permite que todos os membros da equipe 

editem a mesma página de notas simultaneamente durante uma 

discussão. 

A estrutura do OneNote organizada em seções e páginas facilita a 

navegação e a busca por palavras-chave em todo o histórico de anotações 

da equipe. O erro operacional frequente é a dispersão de ata de reuniões 

em arquivos do Word soltos na biblioteca do SharePoint, dificultando a 

localização posterior das decisões tomadas. Centralizar a documentação 

no OneNote do canal garante consulta rápida e organizada por qualquer 

membro. 

Aula 9.4: Uso de Atalhos de Teclado e Comandos Rápidos A eficiência de 

navegação no Microsoft Teams pode ser significativamente aprimorada 

com o uso da barra de pesquisa superior e dos atalhos de teclado nativos. 
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Digitar uma barra normal na caixa de pesquisa abre uma lista de 

comandos rápidos que permitem alterar o status de presença, ir para um 

canal específico, visualizar mensagens salvas ou iniciar uma chamada em 

segundos sem usar o mouse. 

Atalhos universais como Ctrl + E para focar na caixa de busca ou Ctrl + 

Shift + M para ativar e desativar o microfone durante uma reunião 

economizam tempo operacional valioso ao longo da jornada de trabalho. 

O erro no cotidiano é depender exclusivamente do clique do mouse para 

navegar por menus complexos, o que reduz a velocidade de resposta em 

ambientes de trabalho dinâmicos e multitarefa. 

Aula 9.5: Bem-Estar e Produtividade com o Microsoft Viva Insights O 

Microsoft Viva Insights integrado ao Teams fornece estatísticas pessoais 

e orientações baseadas em dados para ajudar os colaboradores a 

construir hábitos de trabalho saudáveis. O aplicativo oferece recursos 

como o agendamento de tempo de foco para proteger blocos na agenda 

sem reuniões, o envio de elogios a colegas e o encerramento do dia de 

trabalho com o recurso de deslocamento virtual. 

Análises agregadas e anônimas ajudam a identificar se a equipe está 

sofrendo com reuniões excessivas fora do horário comercial ou se possui 

tempo suficiente para execução de trabalho individual profundo. O erro 

gestor é ignorar esses sinais de sobrecarga e fadiga de comunicação 

digital, resultando em queda de desempenho e aumento do estresse da 

equipe. A boa prática é incentivar o uso do Viva Insights para garantir o 

equilíbrio entre colaboração e foco. 

Módulo 10: Segurança, Proteção de Dados e Conformidade 
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Aula 10.1: Identidade Visual e Proteção contra Ameaçadas A segurança 

da informação no Microsoft Teams depende de camadas robustas de 

proteção contra malware, links maliciosos e ataques de phishing 

disseminados via anexos de chat ou canais. O Microsoft Defender for 

Office 365 integra-se nativamente ao Teams inspecionando arquivos em 

tempo real através do recurso de Anexos Seguros e reescrevendo URLs 

com os Links Seguros para bloquear sites maliciosos no momento do 

clique. 

Essa proteção é estendida à colaboração com usuários externos e 

convidados, garantindo que ameaças cibernéticas não penetrem no 

perímetro corporativo por meio do aplicativo de mensagens. O erro de 

segurança é confiar cegamente em arquivos recebidos de usuários 

externos no chat sem a verificação automatizada de antivírus e inteligência 

de ameaças ativada na plataforma. 

Aula 10.2: Rótulos de Sensibilidade e Criptografia Os Rótulos de 

Sensibilidade do Microsoft Purview permitem classificar e proteger o 

conteúdo gerenciado no Teams de acordo com o nível de 

confidencialidade da informação. Um rótulo pode ser aplicado a uma 

equipe inteira, bloqueando automaticamente o acesso de convidados 

externos, exigindo o uso de dispositivos gerenciados para acesso ou 

aplicando criptografia aos arquivos armazenados. 

Ao aplicar o rótulo Altamente Confidencial a uma equipe de projeto 

estratégico, por exemplo, o sistema impede a cópia do texto do chat, o 

download de documentos e o compartilhamento externo não autorizado. 

O erro corporativo é confiar apenas no bom senso do colaborador para 

manter a confidencialidade de projetos críticos, em vez de implementar 

restrições técnicas automatizadas orientadas por rótulos de sensibilidade. 
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Aula 10.3: Políticas de Retenção de Dados e Eliminação As políticas de 

retenção de dados no Microsoft Teams garantem que as conversas do 

chat, do canal e os arquivos associados sejam mantidos por um período 

determinado por exigências legais ou destruídos de forma segura após o 

término da sua vida útil. É possível definir regras diferenciadas para chats 

privados e mensagens de canal, garantindo a conformidade com 

regulamentações do setor. 

Se uma política determina que as mensagens do chat privado devem ser 

eliminadas após trinta dias, o sistema limpa automaticamente o histórico 

do banco de dados, reduzindo a exposição de dados e o custo de 

armazenamento. O erro em auditorias é a ausência de uma política de 

retenção clara, mantendo históricos de conversas informais por anos, o 

que pode representar passivos jurídicos relevantes em processos de 

eDiscovery. 

Aula 10.4: Auditoria, Pesquisa Eletrônica e eDiscovery O registro de 

auditoria unificado do Microsoft 365 captura centenas de eventos 

operacionais realizados dentro do Teams, como a criação de equipes, 

exclusão de canais, alteração de permissões e login de usuários. A 

ferramenta de eDiscovery permite que equipes jurídicas e de 

conformidade pesquisem, identifiquem e exportem conversas de chat, 

edições de mensagens e arquivos compartilhados para embasar 

investigações internas ou processos judiciais. 

A funcionalidade de Bloqueio Legal permite preservar as conversas e 

arquivos de usuários específicos envolvidos em litígios, impedindo que 

esses dados sejam excluídos pelas rotinas automatizadas de retenção ou 

pela ação deliberada do usuário. O erro operacional é tentar realizar 
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investigações manuais em backups de computadores locais, ignorando as 

ferramentas de busca indexada centralizada do painel de conformidade. 

Aula 10.5: Gestão de Dispositivos e Acesso Condicional O acesso aos 

dados corporativos do Microsoft Teams via dispositivos móveis e 

computadores pessoais deve ser controlado por meio de políticas de 

Gerenciamento de Aplicativos Móveis e Acesso Condicional do Microsoft 

Intune. É possível impedir que os colaboradores salvem anexos do Teams 

no armazenamento local de seus celulares pessoais ou copiem dados do 

chat corporativo para aplicativos não gerenciados, como bloco de notas 

pessoal ou redes sociais. 

Em casos de perda ou roubo do dispositivo do funcionário, a equipe de TI 

pode executar a limpeza seletiva dos dados corporativos do aplicativo 

Teams sem afetar as fotos e arquivos pessoais do usuário. O erro crítico 

de infraestrutura é permitir o acesso irrestrito ao Teams corporativo a partir 

de dispositivos pessoais não gerenciados sem nenhuma política de 

proteção de dados e criptografia configurada. 

Módulo 11: Monitoramento, Relatórios e Qualidade 

Aula 11.1: Painel de Qualidade de Chamadas e Métricas O Painel de 

Qualidade de Chamadas é uma ferramenta essencial para 

administradores de rede analisarem o desempenho de áudio, vídeo e 

compartilhamento de tela nas chamadas corporativas do Teams. Ele 

consolida dados de telemetria de toda a organização, permitindo identificar 

se falhas na comunicação são causadas por redes sem fio instáveis, 

problemas de provedor de internet ou uso de headsets não homologados. 

A análise histórica de métricas como perda de pacotes, jitter e latência 

ajuda a equipe de infraestrutura a planejar investimentos de otimização de 
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rede e identificar gargalos em escritórios específicos. O erro é tentar 

diagnosticar reclamações de usuários sobre chamadas ruins de forma 

empírica, sem consultar os dados técnicos de telemetria fornecidos pelo 

painel de qualidade. 

Aula 11.2: Análise de Engajamento e Uso de Equipes O Microsoft Teams 

disponibiliza relatórios de análise em nível de equipe e em nível 

corporativo no Centro de Administração. O proprietário da equipe pode 

visualizar gráficos sobre o número de usuários ativos, quantidade de 

mensagens enviadas, reuniões realizadas e engajamento nos canais ao 

longo do tempo, identificando se a equipe está realmente utilizando o 

espaço colaborativo. 

Esses relatórios auxiliam os gestores na identificação de equipes inativas 

que podem ser arquivadas, além de destacar quais departamentos 

necessitam de treinamentos adicionais de adoção tecnológica. O erro 

operacional é avaliar o sucesso do projeto de transformação digital apenas 

pela quantidade de licenças atribuídas aos usuários, ignorando os 

indicadores reais de uso diário e colaboração ativa nos canais. 

Aula 11.3: Diagnóstico de Problemas e Logs do Cliente Quando um 

usuário enfrenta falhas técnicas, travamentos ou erros de sincronização 

no cliente do Teams, a coleta de logs do aplicativo é o primeiro passo para 

o suporte de TI identificar a causa raiz. O Teams possui teclas de atalho 

nativas para gerar logs de mídia, logs de diagnóstico e logs de 

desempenho que registram todos os eventos do sistema operacional e da 

rede no momento do erro. 

A análise desses arquivos texto permite verificar falhas de autenticação 

com o Microsoft Entra ID, erros no carregamento de suplementos do 
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WebView2 ou falhas no provisionamento de hardware de áudio e vídeo. O 

erro comum do suporte de nível um é reinstalar o aplicativo repetidamente 

ou formatar o computador do usuário sem antes extrair e analisar os logs 

de diagnóstico fornecidos pelo próprio cliente Teams. 

Aula 11.4: Políticas de Qualidade de Serviço na Rede A implementação 

de Qualidade de Serviço garante que os pacotes de voz e vídeo do 

Microsoft Teams recebam prioridade de tráfego sobre navegação web, 

downloads de arquivos e atualizações de sistemas dentro da rede local 

corporativa. Isso é realizado através da marcação de pacotes com valores 

de código de serviços diferenciados na camada de rede. 

Ao configurar as portas de mídia e as políticas de marcação QoS no Centro 

de Administração do Teams e nos switches e roteadores da empresa, 

garante-se que a qualidade do áudio da reunião permaneça cristalina 

mesmo quando a rede estiver operando próxima da sua capacidade 

máxima de transferência. O erro de infraestrutura é tratar todo o tráfego IP 

de forma igualitária, resultando em chamadas picotadas quando houver 

picos de download de arquivos grandes na mesma rede. 

Aula 11.5: Avaliação de Prontidão da Rede Antes de implantar o Microsoft 

Teams em uma grande organização ou expandir o uso de chamadas de 

vídeo, é indispensável realizar uma avaliação de prontidão da rede 

utilizando a ferramenta de teste de conectividade da Microsoft. Essa 

ferramenta simula o tráfego de reuniões e mede os parâmetros de latência, 

perda de pacotes e largura de banda disponível em cada localidade física 

da empresa. 

O relatório gerado aponta com precisão se a infraestrutura atual suportará 

o volume projetado de chamadas simultâneas ou se será necessário 
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reconfigurar firewalls, atualizar links de internet e ajustar pontos de acesso 

Wi-Fi. O erro estratégico gravíssimo é realizar o rollout massivo da 

ferramenta sem o teste de capacidade da rede, gerando uma péssima 

percepção inicial dos usuários sobre a confiabilidade do sistema. 

Módulo 12: Integração com Telefonia e Sistema de Chamadas 

Aula 12.1: Sistema de Telefonia no Microsoft Teams O Sistema de 

Telefonia do Microsoft Teams permite substituir os PABX tradicionais e 

telefones fixos por uma solução de comunicação unificada baseada na 

nuvem. Os usuários passam a fazer e receber chamadas telefônicas para 

números fixos e móveis públicos diretamente da interface do aplicativo 

Teams em computadores, telefones IP homologados ou dispositivos 

móveis. 

Essa convergência elimina a necessidade de manutenção de 

infraestruturas físicas de PABX locais e simplifica a gestão da telefonia 

corporativa sob o mesmo painel de administração do Microsoft 365. O erro 

de planejamento é considerar o Teams apenas como uma ferramenta de 

reuniões internas, ignorando seu potencial de telefonia pública para 

conectar a empresa a clientes, fornecedores e parceiros externos. 

Aula 12.2: Roteamento Direto e Planos de Chamada Para conectar o 

Teams à Rede Telefônica Comutada Pública, as organizações podem 

optar pelos Planos de Chamada fornecidos diretamente pela Microsoft ou 

pela infraestrutura de Roteamento Direto. O Roteamento Direto permite 

conectar a nuvem da Microsoft aos troncos SIP de operadoras de telefonia 

locais existentes por meio de um Controlador de Borda de Sessão 

homologado. 
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A escolha entre as modalidades depende da presença geográfica, dos 

custos de tarifação e dos contratos telefônicos vigentes da empresa. O 

Roteamento Direto oferece flexibilidade técnica para manter contratos 

locais vantajosos e integrar sistemas de PABX legados durante fases de 

transição. O erro comum é contratar planos de chamada globais sem 

avaliar os custos de chamadas locais e internacionais aplicados ao perfil 

de uso específico da organização. 

Aula 12.3: Configuração de Filas de Chamadas e Atendimento A 

distribuição de chamadas recebidas para equipes de atendimento, suporte 

e vendas é gerenciada no Teams por meio das Atendentes Automáticas e 

Filas de Chamadas. A Atendente Automática fornece um menu de voz 

interativo que guia o chamador via mensagens gravadas ou comandos de 

tom de discagem até o departamento correto. 

As Filas de Chamadas organizam o recebimento dos telefonemas 

direcionando a chamada para um grupo de agentes com base em métodos 

de distribuição como toque simultâneo, alternado ou por tempo de 

inatividade. O erro de configuração operacional é não definir rotas de 

esgotamento e transbordo para horários fora do expediente ou quando 

todos os atendentes estiverem ocupados, resultando em chamadas 

perdidas sem atendimento adequado. 

Aula 12.4: Dispositivos de Telefonia e Microsoft Teams Rooms A 

experiência de chamadas e reuniões corporativas é aprimorada com a 

utilização de hardware dedicado e homologado para a plataforma. Isso 

inclui headsets com cancelamento de ruído e botão dedicado ao Teams, 

telefones IP de mesa com tela sensível ao toque e sistemas de 

videoconferência para salas de reunião conhecidos como Microsoft Teams 

Rooms. 
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O ambiente do Microsoft Teams Rooms utiliza hardware integrado com 

câmeras inteligentes que enquadram automaticamente o palestrante e 

conjuntos de microfones avançados que captam o áudio do ambiente com 

clareza. O erro em salas de reunião corporativas é tentar adaptar 

computadores convencionais com webcams domésticas e cabos soltos 

sobre a mesa, gerando atrasos no início das reuniões e péssima qualidade 

de áudio e imagem para os participantes remotos. 

Aula 12.5: Correio de Voz, Gravação e Transcrição O sistema de Telefonia 

no Teams oferece correio de voz inteligente integrado à caixa de correio 

do Exchange do usuário. Quando um telefonema não é atendido, o 

chamador pode deixar uma mensagem que é convertida automaticamente 

em texto via inteligência artificial e enviada por e-mail juntamente com o 

arquivo de áudio anexo. 

As chamadas também podem ser gravadas e transcritas em tempo real 

para fins de treinamento e auditoria técnica. A aplicação prática facilita a 

consulta rápida ao conteúdo de chamadas telefônicas sem a necessidade 

de ouvir gravações longas. O erro operacional é não configurar 

devidamente as mensagens de saudação personalizadas do correio de 

voz, transmitindo uma imagem de amadorismo ao cliente que entra em 

contato com a empresa. 

Módulo 13: Gestão de Mudança, Adoção e Capacitação 

Aula 13.1: Metodologias de Adoção e Gestão da Mudança A 

implementação bem-sucedida do Microsoft Teams exige investimento na 

gestão da mudança cultural e organizacional. A adotação técnica do 

aplicativo não garante que os colaboradores alterarão seus hábitos diários 

de trabalho. Utilizar metodologias consolidadas de gestão de mudança, 
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como o modelo ADKAR, ajuda a preparar, equipar e apoiar os indivíduos 

na transição para a cultura colaborativa. 

A estratégia deve focar em gerar conscientização sobre a necessidade da 

mudança, despertar o desejo de utilizar as novas ferramentas, fornecer 

treinamento técnico prático, desenvolver a capacidade operacional e 

reforçar o aprendizado continuo. O erro estratégico mais grave de projetos 

de TI é focar exclusivamente nos aspectos técnicos de implantação do 

software, ignorando as barreiras humanas de resistência à adoção de 

novas tecnologias. 

Aula 13.2: Programa de Campeões digitais A criação de uma rede de 

Campeões Digitais é uma das táticas mais eficazes para impulsionar a 

adoção sustentável do Microsoft Teams em grandes empresas. 

Campeões são colaboradores de diversos departamentos que 

demonstram entusiasmo por tecnologia e atuam como multiplicadores de 

conhecimento, prestando suporte de nível zero e compartilhando boas 

práticas com seus pares. 

Esses profissionais ajudam a traduzir os recursos técnicos do Teams em 

soluções práticas para as dores do dia a dia operacional do seu 

departamento. O impacto é a aceleração da curva de aprendizado e a 

redução da fila de chamados do suporte técnico central. O erro na gestão 

da rede de campeões é não oferecer reconhecimento, treinamentos 

avançados e canal de comunicação direto entre os campeões e a equipe 

de liderança do projeto de TI. 

Aula 13.3: Planos de Comunicação Interna e Lançamento O plano de 

comunicação para o lançamento do Microsoft Teams deve ser estruturado 

em fases estratégicas cobrindo o pré-lançamento, o dia do lançamento e 
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o acompanhamento pós-implantação. O uso de campanhas visuais 

engajadoras, e-mails explicativos da liderança executiva e teasers sobre 

os benefícios da plataforma cria expectativa positiva e prepara a 

organização para a mudança. 

A comunicação deve enfatizar claramente o que muda na rotina, os 

ganhos de produtividade individual e quais ferramentas legadas serão 

descontinuadas. O erro recorrente é enviar apenas comunicados técnicos 

e frios perto da data de virada da chave, sem explicar os motivos 

estratégicos da mudança e sem oferecer canais abertos para tirar dúvidas 

dos colaboradores. 

Aula 13.4: Estratégias de Capacitação e Treinamento Os programas de 

treinamento sobre o Microsoft Teams devem ser segmentados por perfis 

de uso e papéis organizacionais em vez de adotar um modelo único para 

toda a empresa. Deve-se oferecer trilhas de aprendizagem diferenciadas 

para usuários finais, proprietários de equipes, assistentes executivos, 

equipe de suporte de TI e liderança estratégica. 

A combinação de webinars ao vivo, pequenos tutoriais em vídeo de curta 

duração e sessões práticas de tira-dúvidas garante que pessoas com 

diferentes estilos de aprendizado absorvam o conhecimento. O erro 

metodológico é realizar apenas um grande treinamento teórico inicial e não 

disponibilizar materiais de consulta rápida e atualizados para capacitação 

contínua de novos funcionários contratados. 

Aula 13.5: Mensuração da Satisfação e NPS Interno A avaliação contínua 

do sucesso da adoção do Microsoft Teams deve incluir a medição da 

satisfação do usuário final por meio de pesquisas periódicas de NPS 

Interno e avaliações de experiência digital. Essas pesquisas ajudam a 
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identificar frustrações com equipamentos, dificuldades de entendimento de 

processos ou gargalos em canais específicos. 

Os dados qualitativos das pesquisas devem ser cruzados com as métricas 

quantitativas de uso extraídas do painel de administração para orientar 

campanhas de reciclagem de treinamento direcionadas. O erro da equipe 

de implantação é considerar o projeto concluído no dia da disponibilização 

do software aos usuários, sem acompanhar a percepção contínua da 

empresa sobre a utilidade real da ferramenta. 

Módulo 14: Estratégias de Trabalho Híbrido e Cultura Digital 

Aula 14.1: Cultura de Trabalho Transparente e Aberta O Microsoft Teams 

é um catalisador para a transição de uma cultura corporativa baseada em 

silos e trocas de e-mails individuais para uma cultura de comunicação 

aberta e transparente em canais públicos. A realização de discussões e 

tomada de decisões em canais da equipe permite que todo o 

departamento acompanhe o progresso do trabalho, aprenda com o 

histórico de interações e contribua com ideias. 

Essa transparência reduz drasticamente a necessidade de reuniões de 

alinhamento de status e facilita a integração de novos membros que 

passam a ter acesso imediato ao histórico completo do projeto. O erro 

cultural frequente é continuar utilizando o Teams apenas como uma 

ferramenta de chat privado um-para-um, reproduzindo a mesma dinâmica 

isolada e ineficiente do e-mail tradicional dentro do novo aplicativo. 

Aula 14.2: Inclusão e Acessibilidade no Ambiente Virtual A colaboração 

digital inclusiva exige o aproveitamento dos recursos nativos de 

acessibilidade do Microsoft Teams para garantir que todos os 

colaboradores, incluindo pessoas com deficiência visual, auditiva ou 
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motora, participem plenamente das atividades corporativas. Isso inclui o 

uso de legendas ao vivo em reuniões, leitores de tela compatíveis, foco de 

alto contraste e a inclusão de texto alternativo em imagens 

compartilhadas. 

Em reuniões com público diversificado, o uso da transcrição em tempo real 

e a tradução simultânea de legendas permitem que pessoas de diferentes 

origens e idiomas colaborem sem barreiras de comunicação. O erro de 

inclusão é realizar reuniões e compartilhamento de conteúdos visuais sem 

considerar as necessidades de acessibilidade dos participantes, excluindo 

colaboradores do processo colaborativo. 

Aula 14.3: Boas Práticas para Redução da Fadiga Virtual A transição 

intensa para o trabalho remoto e híbrido trouxe o desafio da fadiga de 

reuniões virtuais, causada pelo excesso de chamadas de vídeo 

consecutivas e pelo esforço cognitivo exigido na atenção contínua à tela. 

Para mitigar esse impacto, as organizações devem estabelecer diretrizes 

de etiqueta digital, como a recomendação de reuniões de cinquenta 

minutos para permitir pausas entre sessões e o incentivo a dias sem 

reuniões. 

O uso do modo Juntos nas reuniões do Teams ajuda a reduzir a fadiga 

visual ao posicionar as silhuetas dos participantes em um ambiente virtual 

compartilhado como um auditório, facilitando a leitura de linguagem 

corporal e contato visual. O erro gestor é exigir câmeras ligadas 

ininterruptamente em todas as chamadas e agendar reuniões sem 

intervalo, afetando a saúde mental e o desempenho da equipe. 

Aula 14.4: Integração do Colaborador Remoto no Onboarding O processo 

de integração e boas-vindas a novos funcionários em ambientes de 
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trabalho remoto ou híbrido ganha estrutura e escala quando gerenciado 

dentro do Microsoft Teams. A criação de uma equipe dedicada ao 

Onboarding de novos colaboradores, contendo canais estruturados para 

documentação, apresentação da equipe e guias com os primeiros passos, 

acelera o sentimento de pertencimento do contratado. 

A atribuição de um padrinho ou mentor que acompanha o novo funcionário 

por meio de chats e chamadas diárias no Teams reduz a sensação de 

isolamento nos primeiros dias de trabalho. O erro em integrações remotas 

é limitar a recepção do novo colaborador ao envio de equipamentos pelo 

correio e e-mails frios com links de manuais, sem criar uma jornada 

interativa e acolhedora nos canais da equipe. 

Aula 14.5: Comunicação Executiva e Town Halls A liderança executiva 

utiliza o Microsoft Teams como o principal canal para alinhar a visão 

estratégica da empresa, comunicar resultados e responder às dúvidas dos 

colaboradores em grande escala. A realização de eventos no formato 

Town Hall com a presença do CEO permite a transmissão de vídeo em 

alta qualidade para milhares de colaboradores simultaneamente com 

suporte a perguntas e respostas moderadas. 

A manutenção de um canal de Comunicação com a Diretoria na equipe 

geral da empresa permite que a liderança publique atualizações regulares 

e responda diretamente a comentários da equipe, humanizando a gestão. 

O erro executivo é manter-se distante das ferramentas de colaboração 

diárias utilizadas pela empresa, delegando totalmente a comunicação 

interna para e-mails institucionais de sentido único. 

Módulo 15: Microsoft Viva e o Ecossistema do Empregado 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

Aula 15.1: Visão Geral da Plataforma Microsoft Viva O Microsoft Viva é a 

Plataforma de Experiência do Colaborador integrada diretamente na 

interface do Microsoft Teams, projetada para unificar comunicação, 

conhecimento, aprendizado e bem-estar no local de trabalho. A plataforma 

é dividida em módulos especializados como Viva Connections, Viva 

Insights, Viva Learning e Viva Engage, que abordam diferentes dimensões 

da jornada do colaborador. 

A integração nativa com o Teams permite que os funcionários acessem 

esses serviços sem precisar abrir novos aplicativos ou navegar por portais 

externos complexos. O impacto estratégico é a criação de um ambiente de 

trabalho digital coeso. O erro na avaliação do Viva é enxergá-lo apenas 

como uma intranet antiga remodelada, ignorando sua capacidade de 

entregar inteligência contextualizada e personalizada para cada 

colaborador dentro do fluxo diário de trabalho. 

Aula 15.2: Viva Connections e a Intranet no Teams O Viva Connections 

transforma a intranet corporativa construída no SharePoint em um 

aplicativo acessível diretamente no topo da barra lateral do Microsoft 

Teams. Ele oferece um painel personalizado com notícias institucionais, 

links rápidos para ferramentas de uso diário e um feed de atualizações 

relevante para o perfil do colaborador. 

A versão móvel do Viva Connections garante que os trabalhadores de linha 

de frente, que não possuem computador fixo de mesa, fiquem conectados 

à cultura corporativa e às comunicações da empresa via smartphone. O 

erro operacional é manter o aplicativo do Teams desvinculado da intranet 

institucional, forçando o colaborador a navegar em sistemas separados 

para encontrar informações básicas sobre a empresa. 
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Aula 15.3: Viva Learning e a Aprendizagem Contínua O Viva Learning 

centraliza as oportunidades de capacitação e desenvolvimento profissional 

dentro da rotina de trabalho no Teams. O aplicativo agrega conteúdos de 

plataformas de cursos internos, conteúdos do Microsoft Learn, LinkedIn 

Learning e parceiros de treinamento em uma interface única de navegação 

e busca. 

Os gestores podem atribuir cursos diretamente aos membros da equipe 

por meio de cartões no chat do Teams e acompanhar a conclusão do 

treinamento. O impacto profissional é a criação de uma cultura de 

aprendizado contínuo onde o colaborador dedica minutos da sua rotina 

para realizar micro-cursos sem sair da ferramenta de trabalho. O erro é 

deixar os treinamentos isolados em portais de RH de difícil acesso que 

raramente são visitados pelos funcionários. 

Aula 15.4: Viva Engage e as Comunidades Internas O Viva Engage, 

integrado ao Teams e construído sobre a evolução do Yammer, é dedicado 

à criação de comunidades de interesse, redes de relacionamento informal 

e engajamento social na empresa. Ele oferece espaço para trocas de 

experiências que não se encaixam na estrutura operacional rígida dos 

canais de projetos formais do Teams. 

Comunidades de boas práticas em tecnologia, grupos de diversidade e 

inclusão e clubes de hobbys encontram no Viva Engage um ambiente para 

compartilhar ideias, realizar enquetes e publicar fotos e vídeos em formato 

de histórias. O erro de gestão é tentar proibir interações sociais digitais no 

ambiente corporativo, em vez de direcioná-las para um espaço adequado 

como o Viva Engage, promovendo integração e engajamento da equipe. 
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Aula 15.5: Medição de Impacto com o Viva Glint e Pulse A coleta contínua 

da opinião e do engajamento dos colaboradores é realizada por meio de 

pesquisas rápidas e inteligentes com o Viva Pulse e Viva Glint integrados 

ao Teams. O Viva Pulse permite que líderes de equipe enviem pesquisas 

curtas e confidenciais para entender o sentimento da equipe sobre um 

projeto recente ou uma mudança operacional de forma ágil. 

A análise automatizada dos resultados gera insights imediatos e 

sugestões de ações práticas para os gestores aprimorarem a dinâmica de 

trabalho do time. O erro clássico de RH é realizar apenas uma grande e 

longa pesquisa de clima anual, cujos resultados demoram meses para 

serem processados e perdem a capacidade de gerar correções de rumo 

rápidas na rotina da equipe. 

Módulo 16: Tendências Futuras e Copilot no Teams 

Aula 16.1: O Impacto da Inteligência Artificial Generativa A integração da 

inteligência artificial generativa ao ecossistema de colaboração está 

transformando radicalmente a forma como interagimos com arquivos, 

reuniões e mensagens no Microsoft Teams. A inteligência artificial atua 

como um assistente no fluxo de trabalho, capaz de resumir conversas 

longas em segundos, extrair pontos de ação prioritários e rascunhar 

respostas elaboradas com base no contexto do projeto. 

Essa evolução tecnológica desloca o foco do profissional da execução de 

tarefas administrativas repetitivas para a análise crítica, a tomada de 

decisão estratégica e a resolução de problemas complexos. O erro do 

profissional no cenário atual é resistir à adoção de assistentes baseados 

em inteligência artificial, mantendo processos manuais lentos que 

reduzem sua competitividade no mercado de trabalho. 
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Aula 16.2: Uso do Copilot em Reuniões O Copilot atuando dentro das 

reuniões do Microsoft Teams altera a dinâmica de participação e registro 

dos encontros virtuais. Durante a reunião, o usuário pode interrogar o 

Copilot em tempo real sobre pontos debatidos, pedir para resumir os 

argumentos favoráveis e contrários de uma discussão ou solicitar a lista 

de pendências atribuídas a cada participante sem interromper o 

palestrante. 

Se o colaborador ingressar com atraso em uma reunião, o Copilot gera 

instantaneamente um resumo visual do que foi perdido até aquele 

momento, permitindo que o participante se integre ao debate 

imediatamente. O erro recorrente é usar o Copilot como um gravador 

passivo e não aproveitar sua capacidade de gerar insights contextuais e 

esclarecer dúvidas operacionais no decorrer da própria chamada. 

Aula 16.3: Síntese de Chats e Canais com Inteligência Artificial A 

sobrecarga de informações provocada pelo recebimento de centenas de 

mensagens diárias em chats e canais é mitigada pelas capacidades de 

síntese do Copilot no Teams. Com um único comando, a ferramenta 

analisa dezenas de postagens e threads de conversa, destacando as 

decisões tomadas, os arquivos mais relevantes compartilhados e as 

perguntas que permaneceram sem resposta. 

Ao retornar de um período de férias, por exemplo, o colaborador pode 

solicitar ao sistema um resumo das atualizações mais críticas ocorridas 

em seus projetos principais durante sua ausência. O erro operacional é 

gastar horas de trabalho lendo linha por linha de históricos de chat 

acumulados, em vez de utilizar o poder de síntese automatizada da 

inteligência artificial para focar nas ações prioritárias. 
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Aula 16.4: Redação de Mensagens e Produção de Conteúdo O assistente 

de IA integrado à caixa de composição de mensagens do Teams auxilia 

os usuários na elaboração de comunicações mais claras e eficientes. É 

possível solicitar que o sistema ajuste o tom de uma mensagem para 

torná-la mais formal, concisa ou persuasiva, além de traduzir o texto 

instantaneamente para dezenas de idiomas com alta precisão contextual. 

Essa funcionalidade é valiosa para equipes multinacionais e para a 

redação de comunicados importantes direcionados à diretoria ou a clientes 

externos. O erro comum ao usar ferramentas de escrita generativa é enviar 

o texto gerado pela inteligência artificial sem uma revisão humana prévia, 

garantindo que o contexto específico e as nuances da cultura corporativa 

sejam preservados na mensagem final. 

Aula 16.5: Preparação da Infraestrutura para Recursos Inteligentes A 

ativação e o sucesso do uso de recursos avançados de inteligência 

artificial como o Copilot no Microsoft Teams exigem uma governança 

rigorosa sobre a estrutura de permissões de dados da organização. Como 

a IA pesquisa informações em todo o ambiente que o usuário tem 

permissão para acessar, arquivos com permissões abertas indevidamente 

no SharePoint ou Teams podem ser expostos em resumos automáticos. 

A preparação da infraestrutura exige o saneamento prévio de permissões 

de arquivos, a aplicação de rótulos de sensibilidade e a configuração 

detalhada de políticas de conformidade e privacidade antes da liberação 

das licenças de IA para a empresa. O erro crítico de TI é liberar o acesso 

a ferramentas de inteligência artificial sobre um ambiente sem governança 

de dados, resultando na exposição indesejada de informações sigilosas e 

salariais a usuários não autorizados. 
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Módulo Extra 

Fontes de referência sugeridas para estudos complementares 

Documentação Oficial do Microsoft Teams (Microsoft Learn) 

Guias de Segurança, Conformidade e Governança do Microsoft Purview 

Documentação Técnica da Plataforma Microsoft Power Automate e Power 

Apps 

Central de Arquitetura e Soluções de Rede do Microsoft 365 

Relatórios Globais de Tendências de Trabalho e Colaboração da Microsoft 

(Work Trend Index) 

 


