
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

MANUAL DE UTILIZAÇÃO DO APLICATIVO 
MICROSOFT TEAMS 



1º PASSO: Acessar o Teams 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Após iniciar o aplicativo no 
celular ou em seu 
computador deverá clicar em 
continuar. 



2º PASSO: E-mail Institucional 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digite seu e-mail 
institucional no campo em 
branco, conforme o 
exemplo e em seguida 
clique em avançar. 

jonathan.kushida@professor.educacao.sp.gov.br 



3º PASSO: Senha 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digite no campo em branco a sua 
senha, lembrando que é a mesma 
que você usa na SED e E-MAIL 
INSTITUCIONAL e em seguida 
clique em entrar. 

jonathan.kushida@professor.educacao.sp.gov.br 



Não sei qual é meu e-mail institucional? 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 

Para saber qual o seu 
e-mail institucional, 
basta acessar o portal 
da SED. 
 
 

 

 

 

 

Após realizar seu login, 
no canto superior 
direito você tem acesso 
aos seus e-mails 
institucionais da 
Microsoft e Google. 



  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

Aguarde enquanto carrega! 

 

 

 
 

 



4º PASSO: Equipes 

    DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
DE ENSINO REGIÃO CENTRO-SUL  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Clique em equipes, 
provavelmente você já 
estará adicionado em 
uma equipe (banca) 



5º PASSO: Reunião 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

Clique em sua banca 
e leia atentamente 
as instruções. 



6º PASSO: Aguarde o Início da Atribuição 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Em um primeiro momento 
você será colocada em uma 
reunião geral, onde todos os 
participantes ficam 
aguardando a sua vez. 
 
O canal “Atribuição” não irá 
aparecer de imediato, 
somente quando você for 
chamado para atribuição. 



7º PASSO: Saldo de Aulas e Bate Volta 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 

Os bate-voltas da banca estarão disponíveis na opção ARQUIVOS da sua equipe 
(Banca).  

 
O Saldo de Aulas estará disponível através de um banner na Home Page de nosso 
site oficial: ATRIBUIÇÃO 2021 - SALDO DE AULAS, clique aqui 

 

 

https://desantoandre.educacao.sp.gov.br/atribuicao-2021/


8º PASSO: Começo da Atribuição 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 

No horário marcado para início da atribuição uma reunião será criada e você 
professor poderá ingressar. Está reunião é onde todos os professores participantes 
daquela banca se encontram. 

 
 
 



9º PASSO:  Ao ingressar 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 

Antes de clicar no botão Ingressar 
agora, desligue sua câmera e 
microfone.  

 

Está reunião é onde você ficará 
esperando para ser chamado.  

 

É uma sala de espera, quando 
você for chamado irá sair desta 
reunião para entrar em outra.  
 
Não se preocupe, a equipe de 
atribuição orientará durante todo 
o procedimento.  



10º PASSO: Ao ser chamado 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 

Quando a chamada estiver 
próxima de sua 
classificação, você será 
removida(o) da reunião 
GERAL e será colocada(o) 
na reunião ATRIBUIÇÃO.  
 
Nesta reunião você deverá 
estar com Microfone e 
Câmera ligados. 

 
Toda reunião será gravada 
e mais professores devem 
acompanhar o 
procedimento, para 
garantir a transparência do 
processo.   



ATENÇÃO!!! 

  DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ  
 

 

 

 
 
 

 

Parabéns, agora que você 
terminou a atribuição a 
comissão informará que você 
já pode sair da reunião. 
 
Basta clicar no botão vermelho e 
estará encerrada sua 
participação. 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

OBRIGADO!  
Para qualquer dúvida, problema, ou sugestão entrar em contato com o NIT desta Diretoria. 


