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(1) No Microsoft Teams, clique no icone do Balc&o Virtual (barra lateral esquerda).

(2) Depois de localizar sua serventia (digite o nome no campo de busca), clique na estrela para
marcé-la como Favorita. Assim, nos préximos acessos ela serd sempre a primeira da lista.

(3) Clique em (= e selecione Mostrar Atendimento.
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(&) Selecione a guia Novas solicitagbes, para exibir a lista de usuéarios aguardando atendimento. Para
iniciar o atendimento, clique no botdo Atender correspondente, em ordem de chegada.
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(5) Na tela de reunido do Teams que ira abrir, clique em Ingressar agora para iniciar a Reunido de
Atendimento e admita o usudrio externo, que estd aguardando no lobby.

Atendimento #001653 | Balco Virtual: Bl
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Aguardando o ingresso de outros participantes... Clique para admitir
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(6) Ao término do atendimento, selecione a guia Atendimentos iniciados e clique no botdo Encerrar, na
linha do usuario que acabou de atender.

3 tagses @ Atendimentos iniciados @ e Atendimentos fralzsdos @ B So 3
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A guia Atendimentos finalizados exibe informac¢des dos atendimento realizados.

? N D 3 renim o @ Atendimento ® % s
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#456961 Atendimento encerrado =+ Amanda 74 1930
#561464 Atendimento encerrado +++ Stephan 1844 184
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