
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TUTORIAL 
 

Acesso à Plataforma Teams 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESTUDANTES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Para fortalecer o uso das tecnologias educacionais, o Microsoft Teams vai proporcionar 

um ambiente virtual de aprendizagem seguro, oferecendo uma interação moderna com 

professores e estudantes, possibilitando aulas com videoconferência, além de recursos 
de chat e compartilhamento de arquivos de textos, vídeos e áudios etc. 

 

Neste documento você encontrará informações para realizar acesso às ferramentas do 
Microsoft Team – Office 365 Educacional. 

 
 

 

Segue o passo a passo para acessar a Microsoft Teams. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRIMEIRO 
ACESSO 
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E-mail Institucional 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Agora todos os alunos do UGB/FERP possuem um e-mail Corporativo! 
 

Os dados de acesso à plataforma são pessoais e intransferíveis, sendo vinculado aos 
dados cadastrais de cada estudante. 
 
 
 
 
 
 

Login: matrícula@academicougb.com.br 
 

Senha do 1º acesso: Ugb2021vr 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ah! Não se preocupe, após o primeiro acesso 
poderá alterar a senha, como explicaremos neste 
tutorial. 
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Acesso ao e-mail Institucional 
 
 
 

 

Inicialmente acesse o site da Instituição: http://www.ugb.edu.br e clique em Webmail. 
(na barra superior à direita da tela) 
 

http://www.ugb.edu.br/
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Acesso ao e-mail Institucional 
 
 
 

 

Entre com sua matricula e o domínio @academicougb.com.br, no campo Entrar. 
 
Ex.: 2020121002@academicougb.com.br 
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Acesso ao e-mail Institucional 
 
 
 

 

Entre com a senha padrão Ugb2021vr. Lembre-se, a senha tem que ser idêntica. Letras 
maiúsculas e minúsculas. 
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Alterando a senha 
 
 

 

Automaticamente o site office365 solicitará a atualização de sua nova senha. 
 

“É preciso atualizar sua senha porque esta é a primeira vez que você está entrando ou porque 
sua senha expirou.” 
 

Digite a senha atual Ugb2021vr e depois crie uma nova senha, que deverá conter no mínimo 8 
caracteres entre números e letras maiúsculas e minúsculas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

senha 
alfanumérica 
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Autenticando a senha 
 
 
 

Os Office 365 irá verificar a autenticidade do usuário através do telefone ou e-mail pré-

cadastrado. Essa etapa também é necessária para criar um meio de contato, caso esqueça a 

senha. 
 

Clique em verificar agora, conforme seta da imagem. 
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Autenticando a senha 
 
 
 
 
 

 

Faça a verificação cadastrando o número do seu celular (com DD) ou seu e-mail 
pessoal (gmail.com, outlook.com, etc.). 
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Autenticando a senha 
 
 
 
 

 

Se optar por configurar a recuperação de 

senha por meio do telefone celular. Este irá 

enviar um código SMS para ele. No qual 

será necessário digitá-lo no campo abaixo e 

verificá-lo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se optar por configurar a recuperação de 

senha por meio do e-mail. Este irá enviar 

um código para ele. No qual será necessário 

digitá-lo no campo abaixo e verificá-lo. 
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Autenticando a senha 
 
 
 
 
 
 

 

Clique em concluir. 
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Página inicial do Office 365 
 
 
 

 

Na página inicial será possível acessar os aplicativos do Office 365 como OneDrive, 
Word, Excel, PowerPoint etc. 

 

Clique em Teams. 
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Download do Teams 
 
 
 

 

Você pode baixar o aplicativo para desktop, seguindo o passo a passo solicitado pelo 
Office365 ou em vez disso, usar o aplicativo web. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clicando aqui você 
baixa o aplicativo 

para destktop 
 
 
 
 
 

 

Clicando aqui você 
utiliza o aplicativo 

na web. 
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Tela principal do Teams 
 
 
 
 

 

Ao clicar no ícone do Teams , terá acesso a tela abaixo. 
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Alterando foto do perfil 
 

 

Aproveite e insira uma foto no seu perfil. 
 

Clique no canto superior direito nas iniciais do seu Nome e Sobrenome > alterar imagem. 

Obs.: É vedado o uso de conteúdos inapropriados (memes, figurinhas, etc), 

preferencialmente utilize sua foto pessoal. 
 
 
 
 
 
 
 

 

FULANA DA SILVA  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Como entrar em 
uma aula remota 
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Acessando uma aula remota 
 
 
 

 

Clique em Equipes, aparecerá sua turma 
 

Aqui você poderá ter acesso as aulas remotas e também conseguirá interagir com o 
professor e seus companheiros de classe. 
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Principais ícones 
 
 
 

 

Segue a funcionalidade de alguns ícones da barra a esquerda da tela. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Em Atividades, você terá acesso ao seu feed de atividades, da 

mais recente para a mais antiga. 
 
 
 
 

Na aba “Chat” é possível interagir com os alunos ou com 

professores de forma individual ou em grupo, por meio de 

mensagens de texto, áudio e vídeo. 
 
 
 

 

Em Equipes, irá visualizar as disciplinas/áreas de conhecimento da 
sua turma e acessar as aulas remotas. 

 
 
 

 

Na guia “Tarefas” é possível ver as tarefas da turma. 
 
 
 
 
 
 

Em Calendário, poderá ter acesso a agenda aulas/atividades da 
turma. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ACESSANDO O 
TEAMS PELO 
CELULAR 
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Acessando o Teams pelo celular 
 
 
 
 

Se você tem um aparelho cujo sistema operacional seja Android ou IOS, você pode utilizar e 
usufruir da mesma experiência do Microsoft Teams na palma de sua mão. 

 

Para isso siga os seguintes passos: 
 
 
 
 
 

 

1º Passo: Abra a loja de 

aplicativos "Play Store" ou 

“App Sore” no seu aparelho, 

representado pelo ícone: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2º  Passo: Pesquise por 3º  Passo:  Clique  em 

"Microsoft Teams" na loja de “Instalar". 
aplicativos e   clique na    

primeira opção 
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Acessando o Teams pelo celular 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4º Passo: Aguardar concluir o 
5º Passo: Clique em "Abrir". 

download e a instalação.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Uma vez instalado o Microsoft Teams em seu aparelho Android ou IOS, você deverá seguir 

os próximos procedimentos abaixo configurá-lo. É necessário fazer isso apenas uma vez e o 

aplicativo já estará configurado automaticamente quando você o acessar. 
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Acessando o Teams pelo celular 
 
 
 
 

 

6º Passo: Abra o 7º Passo: Na tela de boas- 

Microsoft Teams, clicando vindas  (tela  à  esquerda), 

no ícone do aplicativo na clique no botão "Entrar". 
área de  itens instalados   

do seu aparelho. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

8º Passo: Insira seu e-mail e 
senha institucional e clique em 

"Entrar" (tela à direita). 
 

Lembre-se que seu e-mail institucional é 
aquele: matricula@academicougb.com.br 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9º Passo: Depois disso, uma série de mensagens de boas-vindas serão exibidas na tela do seu 

aparelho. Realize a leitura e clique em "Avançar" a cada mensagem. Ao final, clique em "Entendi" 

e pronto: seu Microsoft Teams para Android está configurado e já pode ser utilizado. 
 



 
 
 
 
 

BOM USO E BOAS AULAS ! 
 
 
 
 
 
 

 

Em caso de dúvidas, entre em contato com: 
 
 

 

Departamento de Tecnologia da Informação: (24) 3345-1711 
 

E-mail: suporte@ugb.edu.br 
 
 

 

Centro de Atendimento do UGB – (24) 3345-1700 (Volta Redonda) 
 
 

 

Centro de Atendimento da Pós-Graduação – (24) 3345-1704 (Volta Redonda) 

E-mail: posgraduacao@ugb.edu.br 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

COMPROMISSO 
COM A TRANSFORMAÇÃO SOCIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Siga-nos nas redes sociais 
E fique por dentro de tudo que acontece no UGB/FERP 

 

 @ugbferp 


