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ORIENTACOES PARA ACESSAR A PLATAFORMA
MICROSOFT TEAMS

Neste tutorial vocé vai encontrar:

Acesso ao Portal do Aluno

Acesso a plataforma Teams

Configuracao do aplicativo de autenticacao (QR Code)
Acesso a sala de aula no Teams

Recuperacao de senha do Teams

Soluc¢ao de erros comuns

R

Acesso ao Portal do Aluno

1. Acesse o Portal do Aluno através do link a seguir: PORTAL DO ALUNO

2. Dentro do portal, localize:
a. Seu e-mail institucional
b. Sua senha provisdria

Guarde essas informacoes.

UnB Idiomas

(@) Portal do Aluno Dashboard

Seja bem-vindo(a) ao Portal do Aluno

[ Awno

[E) 2° viade boletos

=] Contrato Geral de Inscrigbes abertas
Matricula

(=) Documentagzo m

(5 informes
ST CEE DA R HE T T

[ Meus cursos Usuério: @I @unbidiomas.unb.br
Senha: maptab98#

[Z) MeusDados " R .
ATENGAQ: Caso ja tenha feito o primeiro acesso, desconsidere a senha acima.

Obs.: As contas no Teams séo criadas cerca de 48h antes do inicio das aulas, da realizacéo do teste de nivelamento ou da prova de proficiéncia.

“ R DCE Hivelamento e/ou Proficiéncia

Acesso a plataforma Teams
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A plataforma utilizada ¢ o: Microsoft Teams

Vocé pode acessar:

e Pelo navegador: https://teams.microsoft.com/
Ou

e Pelo aplicativo instalado no computador

1. Digite seu e-mail institucional

Clique em “Avanc¢ar”

BS Microsoft

Entrar

exemplo@unbidiomas.unb.br

M&o tem uma conta? Crie umal

M0 consegue acessar sua conta?

2. Digite sua senha provisoria

Clique em “Entrar”.

B® Microsoft
< exemplo@unbidiomas.unb.br

Insira a senha

Esqueci minha senha

3. Alteragdo da senha (Primeiro acesso)
No primeiro login sera obrigatorio alterar a senha.
e No campo Senha atual — digite a senha provisoria

e No campo Nova senha — crie uma nova senha

A senha deve conter:
e [ etras

e Numeros
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e (Caracteres especiais (exemplo: @ ! % #)

Exemplo:
o Abc@2026

Clique em “Entrar”.

B¥ Microsoft

exemplo@unbidiomas.unb.br

Atualizar sua senha

E preciso atualizar sua senha porque esta € a
primeira vez que vocé esta entrando ou porgque sua
senha expirou.

EEH na atua

m

o

Configuracao do aplicativo de
autenticacao (QR Code)

Sua conta utiliza verificagdo de seguranca por aplicativo.

Esse aplicativo funciona como uma confirmacao de identidade, garantindo
que apenas vocé consiga acessar sua conta.

O aplicativo oficial é: Microsoft Authenticator

Passo 1 — Instalar o aplicativo no celular

1. No celular, abra

e Play Store (Android) ou

e App Store (iPhone)
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2. Procure por: Microsoft Authenticator

21159

¢ Google Play Q

1 microsoft authenticator

~\ Microsoft Authenticator ®
2 N Authenticator @ -

Microsoft Corporation

SCAN SE( PRIVATE

QR code for 2FA all you browser with VPN
Uninstall - -, - —

What's new ¢ S

Last updated Oct 6, 2020

To better protect Authenticator, App Lock is
now enabled by default if you have a device
patter...

Rate this app

Tell others what you think

More security, for Connect to all
iﬁr iﬁr ﬁ itr ﬁr all your accounts ho of Microsoft

- —
Write a review )

[ Tl
Developer contact v 0=

3. Instale o aplicativo oficial da Microsoft.

Passo 2 — A tela mostrara um QR Code

Na tela abaixo, ap6s clicar em “Avancar” na configuracdo de seguranca:

e Um QR Code aparecera na tela do computador.

— As telas abaixo ilustram as etapas que aparecerao no computador até a

exibicdo do QR Code.

o Tela 1 do computador
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BE Microsoft
exemplo@unbidiomas.unb.br

Vamos manter sua conta segura

Ajudaremos vocé a configurar outra forma de
verificar sua identidade.

Usar uma conta diferente

Saiba mais sobre como verificar sua identidade

Avani

o Tela 2 do computador

exemplo@unbidiomas.unb.br

Instalar o Microsoft
Authenticator

Instale o aplicativo no seu dispositivo mével e volte
aqui para continuar.

GETITON ‘ Download on the
P Google Play App Store
Configurar uma maneira diferente de entrar

Pular a configuracdo

Préximo

o Tela 3 do computador
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€ exemplo@unbidiomas.unb.br

Configure sua conta no
aplicativo

Se for solicitado, permita notificagdes. Em seguida,
adicione uma conta e selecione Trabalho ou escola.

Configurar uma maneira diferente de entrar

Préximo

o Tela 4 do computador

€ exemplo@unbidiomas.unb.br

Verifique o cédigo QR

Use o aplicativo Microsoft Authenticator para
digitalizar o cddigo QR. Isso conecta o aplicativo
a sua conta.

Depois, volte e selecione Avancar.
Can’t scan the QR code?

Configurar uma maneira diferente de entrar

Passo 3 — Escanear o QR Code
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Abra o aplicativo no celular.

a.
b.

o

o

Toque em “Adicionar conta”.
Escolha: Conta corporativa ou de estudante
Toque em “Escanear codigo QR”.

Aponte a camera para o QR Code exibido no computador (imagem
acima).

Apo6s escanear 0 QR Code, clique em “Proximo” na tela do
computador.

Em seguida, serd exibido um c6digo numeérico na tela do computador.

Digite esse cddigo no aplicativo Microsoft Authenticator quando
solicitado.

Apos digitar o cddigo no aplicativo Microsoft Authenticator, clique em
“Sim” no celular para confirmar.

& exemplo@unbidiomas.unb.br

Vamos experimentar

72

Insira 0 ndmero mostrado no aplicativo para aprovar
a solicitacdo de entrada.

Configurar uma maneira diferente de entrar
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= Authenticator B

m unb.br
(]

R Vocé esta tentando entrar?

UnBldiomas
exemplo@unbidiomas.unb.br

m Insira o nimero mostrado para entrar.
72|

m N&o, ndo sou eu
Sim

B
exemplo@ mopion

1 i =
i k. i
o ) v
| 0 &J

Passo 4 — Finalizar a autenticacio

Na tela do computador:

e C(Clique em “Concluido”.

¢ Quando aparecer a mensagem “Continuar conectado?”, clique em

“Sim”.
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exemplo@unbidiomas.unb.br

@ Authenticator Added

Agora vocé pode usar o Microsoft Authenticator
para aprovar entradas, obter cddigos de uso Unico e
muito mais.

Esse & agora o seu método de entrada padrdo.

...

BS Microsoft
exemplo@unbidiomas.unb.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

N&o mostrar isso novamente

Nao Sim

ATENCAO IMPORTANTE

Se voce ja estiver logado em outra conta Teams:

¢ Clique na sua foto ou iniciais (canto superior direito).
e C(Clique em “Sair” ou “Adicionar outra conta”.

e Atualize a pagina.

e Entre novamente com o e-mail do UnB Idiomas.

4. Feitos os procedimentos anteriores com é&xito, vocé visualizard a péagina inicial do
Teams.
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Vocé conseguiu!

N&o importa onde vocé esteja ensinando, estamos felizes por vocé estar
aqui. Bem-vindo Ao Teams.

Esse espaco € seu, portanto, va em frente e junte seus alunos para uma
rodinha virtual, obtenha ideias para trabalhar junto como uma classe,
compartilhar trabalhos e comentarios ou simplesmente chegar a alguém e

dizer "ola".

Acesso a sala de aula no
Microsoft Teams

Dentro do Teams:
1. Clique em “Equipes” no menu lateral.
2. Clique na turma desejada.

Microson Teams Q pesqu'”' m

Equipes @3 88 Criar uma equipe ou ingressar nela

Turma - Idioma - 22.1

v Suas equipes

Mantenha-se informado. Ative as
T notificacdes da drea de trabalho,

Ativar Ignorar

Dentro da turma:
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3. Voceé terd acesso a aula (reunido), as postagens do professor, as atividades e aos
grupos.
4. Para acessar a aula, basta clicar no botao “Entrar”, conforme tela abaixo:

Microsoft Teams il

< Todas as equipes Geral Postagens Arquivos + O Reunir ~ | @ -+

Tl Vamos comegar a conversar
Tente @mencionar um aluno ou um professor para compartilhar ideias.

Ultima lida

Turma - Idioma - 22.1

° Aula 01 - Clique para acessar a reuniao 00:19 .
Geral L

Grupo 01

Grupo 02 Entras
Grupo 03

] S
5 Agendou uma reunido

ﬁ Aula 01 - Clique para acessar a reuniao

sexta-feira, 21 de janeiro de 2022 as 10:00

@¢  Aula 01 - Clique para acessar a reuniao iniciado

& Responder

@ Nova conversa

Atencao! Caso o botdo “Entrar” ndo esteja aparecendo, significa que o(a) professor(a) ndo
iniciou a aula.

5. As aulas/reunides sdo iniciadas pelo professor e podem ser gravadas (ndo ¢
obrigatorio). As gravagdes (quando disponiveis) ficam no chat da reunido.

< Todas as equipes n Geral Postagens Arquivos —+ ) Reunir D

Turma - Idioma - 22.1

Geral
Grupo 01
Grupo 02

Grupo 03

& Nova conversa

Durante a aula vocé pode:
6. Participar do chat
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7. Ativar ou desativar microfone
8. Levantar a mao

9. Ativar camera

Mostrar conversa
Pressione 3 +Shift+M para desativar mudo do (nicrofone

o Y @ -

Recuperacao de senha do Microsoft
Teams

Se vocé esqueceu a senha e deseja recupera-la, siga os passos abaixo:

Obs.: A redefini¢ao de senha pode utilizar o nimero de telefone cadastrado como
método de verificacao.

1. Clique em “Esqueci minha senha” ou “Nao consegue acessar sua conta?”.

BN Microsoft
< exemplo@unbidiomas.unb.br

Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

2. Na proxima tela, insira o e-mail do Teams UnB Idiomas, digite os caracteres (letras)
conforme a imagem e, em seguida, clique no botao “Avangar”.
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\Voltar para sua conta

f Aoy
Quem & voce?
Para recuperar sua conta, comece inserindo seu email ou nome de usuario e os caracteres na imagem ou no dudio abaixo.

Email ou Nome de Usuario: *

exemplo@unbidiomas.unb.br
lo@unbid b

Exemplo: usuério@contoso.onmicrosoft.com ou usuario@contoso.com

i

3]

by

Insira os caracteres da imagem ou as palavras do dudio. *

Avancar | SERISIET

3. Em seguida, escolha o método a ser usado para verificagao, digite seu numero de
telefone no campo ao lado, e confirme.

Obs.: Caso nao tenha mais acesso ao numero de telefone cadastrado, entre em contato
com a equipe de TI do UnB Idiomas.

\oltar para sua conta

etapa de verificagdo 1 > escolher uma nova senha

Escolha o método de contato que devernos usar para verificagdo:

®) Enviar SMS para meu celular A fim de proteger sua conta, precisamos que vocé insira o ndmero do seu

telefone celular (*************10) abaixo. Vocé recebera uma mensagem de texto

— com um codigo de verificagdo que pode ser usado para redefinir sua senha.
\_JLigar para meu celular

| Insira o seu nimero de telefone

Enviar SMS

4. Insira o cddigo de verificagdo recebido e clique em “Avancar”.
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\Voltar para sua conta

etapa de verificacdo 1 > escolher uma nova senha

Escolha o método de contato que devemnos usar para verificagdo:

®) Enviar SM3 para meu celular Enviamos uma mensagem de texto com um codigo de verificagdo para seu

celular.

) Ligar para meu celular

[ 203650 |

Avangar Tentar novamente  Contate seu administrader

5. Na tela seguinte, digite uma senha forte, confirme a sua nova senha e clique no botao
“Concluir”.

Voltar para sua conta

etapa de verificagdo 1+ > escolher uma nova senha

* Inzira a nova senha:

_
[ | ] E necessaria uma senha forte. Senhas fortes tém

Forca da senha de 8 a 256 caracteres e devem combinar letras

- mailsculas & mindsculas, nimeros e simbolos.
Confirme a nova senha:

Concluir | peeRt<Irty

6. Apos a redefinicdo de senha, clique em “Clique aqui” para acessar a plataforma
novamente.

| Elas ndo podem conter seu nome de usuario.

Microsoft

\Voltar para sua conta
® Sua senha foi redefinida

Para entrar com a nova senha, clique aqui.

Resolvendo erros de acesso a plataforma
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Microsoft Teams

Erro 1: CAA50024

Algo deu errado

Nao foi possivel entrar. Se esse erro persistir, entre em contato com o administrador do
sistema e forneca o cédigo de erro CAA50024.

Informacdes adicionais sobre o problema

Caédigo de erro: CAA50024

ID de correlagao: 976b12e8-d966-40ec-88ce-903077851981

Carimbo de data/hora: 2025-02-28T712:43:06Z

Mais Informacdes: https://www.microsoft.com/wamerrors

Mensagem do servidor: Error response came from MDM terms of use page.

Solucio:

e Ao clicar em Continuar, a tela de erro devera sumir e o acesso ocorrera normalmente

Erro 2: o usuario do Teams est4 preso em um loop de logon
Situacoes:

1. O usudrio insere o e-mail e a senha correta e mesmo assim nao consegue logar no
Teams, e volta sempre para a mesma tela de antes;

2. Natela do Teams que informa “Mais informac6es necessarias”, o usuario nao
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consegue avangar mesmo apos inserir com €xito as informagdes solicitadas;

3. O usudrio ndo consegue visualizar as atividades publicadas no Teams na aba
“Tarefas”;

4. As mensagens antigas que foram postadas no canal da equipe no Teams nao aparecem.
S6 ¢ possivel visualizar as mensagens recentes.

Solucoes:

1. Se algum dos erros citados acima esta ocorrendo no Teams web, ou seja, o Teams que
¢ acessado por um navegador web, realize a limpeza de cache e cookies do navegador
que esté utilizando. Siga o tutorial disponivel neste link:
https://support.google.com/accounts/answer/320507hl=pt-
BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop

2. Se o erro esta ocorrendo no aplicativo da Microsoft Teams para desktop ou notebook,
limpe o cache do seu dispositivo. Siga o tutorial disponivel neste link:
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoftteams/troubleshoot/teams-
administration/clear-teams-cache

Erro 3: ao clicar em “Esqueci minha senha” e seguir os passos da
proxima tela, aparece o erro abaixo:

Microsoft

Voltar para sua conta

Lamentamos

Vocé ndc pode redefinir sua propria senha porque ainda ndo se registrou para redefinigdo de senha

Depois que vocé puder entrar novamente, registre-se para redefinigdo de senha self-service para garantir que vocé possa redefinir sua propria senha no futuro,

Maostrar detalhes adicionais

Solucio:

e E necessario cadastrar mais informagdes de seguranca. Para fazer isso acesse o
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seguinte link:
https://account.activedirectory.windowsazure.com/PasswordReset/Register.aspx?regref=sspr

setup

Erro 4: nimero de telefone ou e-mail cadastrado para redefini¢dao
de senha esta errado

Situacgio: ao tentar redefinir a propria senha do Teams, o usuario percebe que o

numero de telefone ou e-mail cadastrado para receber o codigo de verificacao esta
errado.

\oltar para sua conta

etapa de verificagio 1 > escolher uma nova senha

Escolha o método de contato que devemos usar para verificagdo:

® Enviar SMS para meu celular A fim de proteger sua conta, precisamos que vocé insira o nimero do seu
telefone celular (***********10) abaixo. Vocé receberd uma mensagem de texto
com um cédigo de verificagdo que pode ser usado para redefinir sua senha.

) Ligar para meu celular

| nsira o seu numerg de telefone

Enviar SMS

Solucao:

e E preciso que o administrador da sua organizagao realize a atualizagdo dessas
informagdes. Por isso entre em contato com a equipe de TI do UnB Idiomas no
seguinte e-mail: tiunbidiomas@unb.br informando a sua solicitagdo, o seu CPF e o seu
numero de telefone e e-mail a serem cadastrados no Teams.
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Nota importante:

O site da Microsoft ¢ dinamico. As telas podem sofrer pequenas alteracdes, portanto,
qualquer duvida quanto a configuracdo apresentada, favor consultar o site de Suporte da
Microsoft  em: https://support.microsoft.com/pt-br/account-billing/entre-em-sua-conta-
corporativa-ou-escolar-usando-seu-m%C3%A9todo-de-verifica%C3%A7%C3%A30-em-
duas-etapas-c7293464-ef5e-4705-a24b-c4a3ec0d6¢cf9

Bons estudos!

Em caso de davidas ou problemas para acessar a plataforma, entre em contato conosco
através do chat no site https://unbidiomas.unb.br/ ou pelo e-mail tiunbidiomas@unb.br.

Documento atualizado em fevereiro de 2026
Equipe de TI do PPE UnB Idiomas
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