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1. Criando equipe: 
 

1.0. Abra a aba equipe conforme relacionado abaixo e clique na opção criar grupo: 

 

 

1.1. Selecione se deseja criar uma equipe do Zero ou criar de... : 
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1.2. Selecione o tipo de grupo, se o acesso dele será privado ou público: 

 

 
 

1.3. Dê um nome a sua equipe e depois clique em criar: 
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1.4. Por fim insira os participantes no grupo conforme tela abaixo e após clique em adicionar: 

 

 
 

1.5.  Após conferir a lista de participantes clique em fechar, a lista será como a tela abaixo: 
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1.6. Sua equipe estará configurada e pronta para reunião, conforme abaixo: 
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