MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Reitor
Prof. Dr. Marcos Sfair Sunye

Vice-Reitora
Prof2 Dra. Camila Girardi Fachin

Pro-Reitor de Planejamento e Dados
Prof. Dr. Luiz Carlos Erpen de Bona

Diretor da Agéncia de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao
Felipe Sanches Bueno

Elaboracao:
Denise Cristiane dos Santos

2026

V. 1.1S



SUMARIO

APRESENTACAO

CRIANDO UM WEBINAR

1 — Formulario para inscricao e registro de participantes
2- Adicionar titulo

3 — Adicionar apresentadores obrigatérios e opcionais

4 — Data e hora de inicio e término do evento

5 — Detalhes

6 — Opcoes de resposta

/ — Requer registro
CONTATO PARA SUPORTE

0O 00O N NN bW

[EN
o

SUMARIO



Dentre os diversos recursos disponiveis no Teams, o Webinar € mais uma ferramenta disponivel para
os usuarios do Office 365 da UFPR.

Com capacidade para até 1.000 participantes, o Webinar do Teams apresenta uma maneira simples
de realizar e transmitir eventos on-line.

APRESENTACAO

Assim, este tutorial apresenta um passo-a-passo com as principais funcionalidades e configuracoes
necessarias para o bom uso do recurso.



No Teams, localize — no menu lateral esquerdo — a opcao Calendario.

gey Sera apresentado o Calendario. No canto superior direito
encontra-se a opg¢ao Nova reunido. Clique no icone para
visualizar as opcoes de agenda e escolha Webinar.

Sera apresentada a tela para as configuracoes do Webinar:
formulario para inscricio de participantes (1), titulo do
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1 — Formulario para inscrigao e registro de participantes

E possivel personalizar um formulario de inscricdo e registro de participantes sempre que a opcdo Requer registro estiver selecionada “Para todos”
ou “Para pessoas da sua organizacao”.
Para configura-lo, selecione Exibir formulario de registro. Sera apresentada uma janela conforme abaixo:



Nessa janela é possivel carregar uma imagem relacionada ao evento, editar os detalhes do evento (titulo, data
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Sera exibido entao, o formulario ja configurado para os registros dos participantes.
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E possivel ainda Editar as informacdes do formuldrio de registro = assim como copiar o link
para encaminhar aos convidados para o evento.

2- Adicionar titulo

Adicione um titulo que melhor defina o seu evento.

3 — Adicionar apresentadores obrigatorios e opcionais

Aqui deverao ser informados os enderecos de e-mail de todos os apresentadores — aqueles que terao, automaticamente, permissao de acesso a mi-
crofone e video durante o evento. Eles receberao uma notificacao no e-mail informado e deverao confirmar a participacao.

4 — Data e hora de inicio e término do evento

Configure o inicio e o fim do evento, sempre considerando o contexto e o numero de apresentadores.

5 — Detalhes

Nesse campo € possivel descrever o evento em detalhes, contextualizando o titulo informado.



6 — Opcoes de resposta

Aqui é possivel definir se os apresentadores devem encaminhar uma resposta, assim como se terao permissao de encaminhamento do evento a
terceiros.

Por padrao, ambas as opcoes vém selecionadas. Para altera-las, basta clicar sobre elas.

7 — Requer registro

Essa configuracao apresenta-se automaticamente selecionada como “Para todos” — o que exigira a configuracao do formulario de registro. Caso opte
por deixar o evento aberto, escolha a op¢ao “Nenhum”__

Requer registro: Para Todos

Apos definidos todos os campos e as opcdes configuracao, cligue em Enviar para salvar os dados do evento.



Antes da data do evento, € possivel editar as configuracoes para os participantes (ignorar lobby, liberar camera
e microfone, permitir chat e reacoes). Para isso, clique sobre a agenda do evento (no Calendario do Teams) e
expanda a janela apresentada, clicando na opcao destacada na imagem ao lado:

Sera apresentada a tela com as configuracoes do evento. Escolha Opg¢oes de reuniao.

X, Cancelar reunido =2 Copia do link de registro  Categoria: Nenhuma ' Fuso horano: (UTC-03:00)

L=

a

rasilia ~ (Opgdes de reunido

As opcoes da reunido serdao abertas no browser (ou navegador de internet).

ApOs as alteracoes necessarias, cligue em Salvar.



CONTATO PARA
SUPORTE

Esse guia esta focado em apresentar os principais recursos para a realizacao de Webinar pelo Teams
e foi elaborado para esse fim.

Se vocé identificou algum erro neste guia, entre em contato com a equipe de comunicacao da AGTIC
pelo e-mail ou pelo Teams: comunicacao.agtic@ufpr.br .

Para solicitar suporte técnico, abra um chamado!

Problemas ao abrir um chamado?
Envie-nos uma mensagem no Teams: suporte@ ufpr.br

A equipe técnica de suporte da AGTIC atende de segunda a sexta-feira, entre 8h e 12h e 14h e 18h.

10


https://chamados.ufpr.br

	APRESENTAÇÃO
	CRIANDO UM WEBINAR
	1 – Formulário para inscrição e registro de participantes
	2- Adicionar título
	3 – Adicionar apresentadores obrigatórios e opcionais
	4 – Data e hora de início e término do evento
	5 – Detalhes
	6 – Opções de resposta
	7 – Requer registro

	CONTATO PARA SUPORTE

