!Ai! ! CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

PJERJ

Guia Prético
Audiéncias por Videoconferéncia




ﬂ Como Agendar Audiéncias Na Ferramenta Microsoft A
.‘ Teams? I]LE

O agendamento podera ser realizado pelo aplicativo ou pelo link https://teams.Microsoft.com

ﬁ Pelo Aplicativo: % Pelo Link:

Clique no icone , localizado na area No navegador, cole o) link
https://teams.microsoft.com. A tela abaixo sera

de trabalho ou no Menu Iniciar do apresentada. O(A) usuario(a) podera optar

computador e, caso seja solicitado, faco © por baixar o aplicativo ou utilizar a versao web.

login. Apds logar, a tela inicial a seguir sera

apresentada Micescd Toaus

L]
8
A
a

Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows



https://teams.microsoft.com/
https://teams.microsoft.com/

ﬂ Como Agendar Audiéncias Na Ferramenta Microsoft A
.‘ Teams? l]lﬂ

Na tela inicial, clique no fcone Calendéario ( ), Apos clicar, sera disponibilizado o calendario, em que

localizado no menu esquerdo, conforme imagem O usuario(a) ira agendar as audiéncias virtuais

abaixo: clicando no botdo Nova Reunido, conforme imagem
abaixo:

M Equipes v Ingressar em uma equipe




ﬂ Como Agendar Audiéncias Na Ferramenta Microsoft A
“ Teams? -

Posteriormente, sera disponibilizada a tela abaixo em que o(a) usuario(a) preenchera as informagdes solicitadas para
marcacao da audiéncia,

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Nao devera ser modificado €——— ruso horario: (UTC-03:00) Brasilia

Z  Adicionar titulo — > Preencha com dados importantes da

audiéncia
Insira 0 e-mail de todos os participantes ¢———— o qcionar participantes abrigatérios + Oocionsl
que fardo parte da  audiéncia.
© 29 de jan de 2021 16:00 v 29 de jan de 2021 16:30 v  30min @ O dia inteiro
OBS.: N30 é necessario inserir o e-mail — > Verificar a data para o agendamento da
do  magistrado/servidor que  esta & Nzoserepete ———— N3o devera ser modificado audiéncia virtual e o horario de inicio e

marcando a audiéncia, pois ele sera

término dela. Ao informar o horario de inicio, o
automaticamente adicionado ao ato

Teams sugere que o horério de término seja
_ o ~ , - no minimo com intervalo de 30 minutos. E
@ Adicionar localizacse — > N&o devera ser modificado p . g g
possivel clicar sobre o horério do término e
informar a duragdo estimada entre o inicio €
final da audiéncia virtual

&  Adiconarcanal ——————— N30 devera ser modificado
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Inserir informagdes sobre audiéncia. «—
Nesse campo inserir texto, links da
internet e adicionar tabelas.

Digite detalhes desta nova reunido




ﬂ Como Agendar Audiéncias Na Ferramenta Microsoft A
.‘ Teams? l]lﬂ

Apos finalizar o preenchimento das informacdes, cligue no botdo Enviar localizado no campo superior direito, com a
finalidade de agendar a audiéncia e enviar para todos os integrantes.

Concluido o envio, o usuario visualizara no calendario a audiéncia agendada, conforme tela abaixo:

Calendario 4 Reunir agora - ~ i . e
e o S Caso nao visualize o agendamento, verifique
24 25 26 27 28 20 30 em qual opcdo a parte destacada da imagem

ao lado se encontra e altere, caso seja
necessario:

Teste - Audiéncia
Pamela Maria Veiga da

igora ~+ Nova reunido .

emdial [ Semana de Trabalho v

[E Dia
[=] Semana de Trabalho e

[] Semana



B3 Como Agendar Audiéncias Na Ferramenta Microsoft Al

“ Teams? PJER

O Magistrado ou servidor responsavel podera alterar op¢des da audiéncia clicando em Opgao de Reunido

reuniﬁofteste Chat Arguivos Detalhes  Assistente de Agendamento Anotacdes da reunido Quadro de comunicagdes I

L]
* Cancelar reunido Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia Opgdes de reunido *

© 30 de jan de 2021 23:30 v 31 de jan de 2021 00:00 v 30min @ O dia inteiro

Sugeridos: Ndo ha sugestdes disponiveis.

reunido_teste
@ 30 de janeiro de 2021 23:30 - 00:00

< Pamela Maria Veiga da Trindade

Opcoes de reuniao

Quem pode ignorar o lobby? Pessoas na minha organizacdo w

Sempre permitir que os chamadores ignerem o lobby Sim ‘:)

Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da

" sm @D
reunido

Quem pode apresentar? Todos »
Permitir que os participantes desativem mudo Sim ‘:)
Permitir chat da reunido Habilitado w




&® Como Alterar Informagdes Da Audiéncia Apos o Agendamento? %

Se apds a marcagao da audiéncia o usuario(a) perceber que esqueceu de inserir algum participante, podera realizar a
inclusdo clicando novamente no Calendario € em seguida no agendamento, conforme imagens abaixo:

1° passo: Calendario 2° passo: Localize a audiéncia agendada e cligue com o botdo esquerdo do mouse. Em
seguida, clique na opcao Editar (1) e faca as alteragdes necessarias (2)

= reumirager ek

1 ) 2 ) reuniéo_teste Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agendamento  Anotagbes da reunido  Quadro de comunicacdes + Fechar

*  Cancelar reunido Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia » Opgdes de reunido Controle
Quinta-feira Sexta-feira Sabado Vs reunido_teste o Pamela Maria Veiga da Trindade
— |- - Organizador

o+ pamela.vtrindade@soutiook com PR

= B ecohecicc x + Opciona p Pamelavtrindade@outlook.com

Desconhecido
© 30 de jan de 2021 23:30 v 31 de jan de 2021 00:00 ~  30min @ O dia inteiro
disponi

o N, pet

(O] Ad local
reunifo_teste = B 7 U S % A WM Pmgebr L= o2 = =10 @ = B

30 de jan de 2021 23:30
- 31 de jan de 2021 00:00

Ingressar Editar
Reunido do Microsoft Teams

& Chat com participantes Ingressar pelo aplicativo mével ou pelo computador

Clique aqui para ingressar na reunido

o Pamela Maria Veiga da Trindade




“ Como Copiar Link Da Audiéncia? @l

O(a) usuario(a) podera se deparar com o fato de algum integrante ndo possuir e-mail para o comunicado de que
devera participar da audiéncia. Nessa hipotese, € possivel copiar o link gerado para audiéncia € enviar por meio de um
aplicativo de mensagem (WhatsApp ou Telegram, por exemplo). O link também podera ser inserido no DCP

O(a) servidor(a) podera gerar o link por meio do aplicativo Microsoft Teams ou pelo webmail (Outlook).

B # Pelo Aplicativo: () Pelo webmait
19 Passo: Va em Calendario 1° Passo: Abra o Outlook e va em Calendario :

2° Passo: Localize a data do agendamento da audiéncia e localizado na parte inferior da tela inicial

dé dois cliques 2° Passo: localize a data da do agendamento da
3° Passo: Coloque o cursor do mouse sob o texto Clique audiéncia e dé dois cliques no horario que deseja o link
aqui para ingressar na reuniao, cliqgue com o botdo direito, 3° Passo: Cologue o cursor do mouse sob o texto Clique
conforme imagem abaixo, e copie o link aqui para ingressar na reuniao, clique com o botdo direito,
conforme imagem abaixo, € copie o link

Reuniao do Microso
Copiar Link

Ingressar no aplicative movel o Abrir Link

Cligue aqui para ingressar na reu




:& Como Copiar Link Da Audiéncia”? >

Apds copiar o link, basta abrir o aplicativo mensagem, localizar o participante desejado e colar o link, conforme imagem
abaixo.

mM3ZmMzZmU2%40th

1844 &

& As mensagens sdo protegidas com a ariptografia de ponta a ponta e ficam somente entre vocé e os participantes dessa conversa. Nem mesmo o
WhatsApp pode ler ou ouvi-las. Clique para saber mais.




LE
8‘ Como Copiar Link Da Audiéncia? %

ATENCAQ: Para disponibilizar o link da audiéncia no DCP siga as orientagdes realizadas pela DEGTEC no manual Obter
link de Reunido no TEAMS e publicar no DCP.

Link do Manual: https://portalt].tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-
internos/videoconferencia/teams-audiencia



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7742152/obter-link-de-reuniao-no-teams-e-publicar-no-dcp.pdf/9dd6b345-cc75-cdde-5a43-25a18147c1d7?version=1.1
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-internos/videoconferencia/teams-audiencia

&8 Como Participar De Uma Audiéncia? AILE

N&o € necessaria a instalagao do aplicativo Microsoft Teams no computador, notebook ou celular, basta acessar pela a
versao web. Contudo, € importante saber que a versao instalada traz ao usuario uma experiéncia com mais qualidade.

Veja abaixo como participar de uma audiéncia:

1° Passo) Va em Calendario e localize a audiéncia do dia e do horario, conforme imagem abaixo:

Calendario

(5] Haje Janeiro




“ Como Participar De Uma Audiéncia?

2° Passo) Clique no agendamento com o botdo esquerdo e em seguida Ingressar

3° Passo) Habilite audio e camera, conforme imagem abaixo:

Escolha as opcées de video e dudio

Audio do computador

Microfone e Alto-falantes do PC
pa
Sua cimera estd desativada U] () =)

) Audio da sala

Habilite a
camera

[#  N3o usar dudio

Escolha a tela de
fundo

4° Passo) Apos realizar as habilitacdes necessarias, clique em Ingressar

i

Escolha a opcgao
de audio



D Sala Virtual De Audiéncia

Apds ingressar na sala virtual de audiéncia, a tela seguinte sera apresentada:

Mais Opcoes

Salas para
sessao de

grupo
Levantar a
Mao

Chat de Reunigo

Lista de participantes

»

> HabiIitar/Desabilit/ar Camera
Habilitar/Desabilitar Audio

Compartilhar Contetdo

s ®

Participantes

Dhgite um nome

 Aguardando no lobby (1)

ﬁ PAMELA MARIA VEIGA TRL... | -~

= Nesta reunido (Z)

& Pamela Mana Veiga da Tnndade

Organizador

‘ George Gonzaga de Lima Silva

Participantes
Aguardando no Lobby

i



D Sala Virtual De Audiéncia %

Sobre alguns ferramentas da sala virtual de audiéncia:

Lobby: Os usuarios que possuem endereco de e-mail ...@tjrj.jus.br, ingressardo na sala sem a necessidade de
aprovacao do organizador do evento ou de outro funcionario do TIRJ. Participantes externos deverdo ter autorizacao

prévia para ingressar na audiéncia.

O programa ira informar que ha participantes no lobby. Basta clicar em Exibir Lobby (1)e depois aceitar o participante
convidado clicando no botdoB (2). O participante também podera ser recusado ao clicar no botdo M.

Participantes

o PAMELA MARIA VEIGA TRIND...

estd aguardando no lobby. DigitE UM nome

Exibir Lobby
= Aguardando no lobby (1)

e PAMELA MARIA VEIGA TRI... | -~

Também podera aceitar os participantes clicando em Mostrar Participantes ). O Teams exibira a lista dos
integrantes da audiéncia e informara quem esta no Lobby, conforme informado anteriormente.


mailto:...@tjrj.jus.br

D Sala Virtual De Audiéncia %

Salas para Sessdo de Grupo: Esta ferramenta é indica para conversas restritas entre o réu e o advogado ou para o
magistrado ouvir 0os depoentes.

1) Conversa Restrita:
O organizador (a pessoa que agenda a audiéncia) devera seguir os seguintes passos:

1° Passo) Clique em Salas para Sessdo de Grupo ();

Criar salas para descanso

Configuragoes da sala

Quantas salas vocé precisa? 20 PaSSO) ESCO | h a. a q U anti d ad e
Particpantes de salas que deseja.

Como vocé deseja atribuir pessoas as salas?

Automaticamente
Atribuir 2 de pessoas a 1 sala (2 por sala)

3° Passo) Selecione a opgdo
e Manualmente
M an ual mente Adicionar participantes individualmente as salas para sessdo de grupo.

4° Passo) Clique em Criar as
salas

Cancelar Criar as salas




D Sala Virtual De Audiéncia

Ao realizar os passos anteriores, a tela abaixo aparecera:

01:12:16 w8 4

Salas para sessdo de grupo ***

+ | Atribuir participantes
George Gonzaga de Lima Silva, PAMELA ...

Selecionar todos
George Gonzaga de Lima Silva

PAMELA MARIA VEIGA TRINDADE

serenciar salas Adicionar s...

Ecta sala esta vazia

Room 2 (0)

Esta sala esta vazia

5 FEcHADO
rEcHADO

PAMELA MARIA VEIGA TRINDADE & George Gonzaga de Lima Silva %




i

D Sala Virtual De Audiéncia

5° Passo) Cliqgue nos nomes dos participantes que conversarao em particular

Salas para sessdo de grupo '+ X

+n | Atribuir participantes

e Lima

6° Passo) Atribua a sala criada para realizar a conversa
7° Passo) Apos atribuir a sala, € necessario abri-la. Clique nos 3 pontos e em seguida, clique na opcao Abrir Sala

. a Room 1 (2)

George Gonzaga de Lima Silva, PA

L1
Mais opgdes

Selecionar todc

George Gonzat | Abrir sala

PAMELA MARI
Renomear sala

Room 2 (0}

Estasalaesta v

2]

Excluir sala




D Sala Virtual De Audiéncia %

Apds a abertura da sala, as partes sairdo da principal e conversarao em particular. Nesse momento, eles nao
conseguirdo ouvir ou ver nada da sala principal e vice-versa.

Para retornar com as partes para a sala principal, basta clicar nos trés pontos ao lado do nome da sala e em seguida
escolher a opc¢do Fechar Sala.

Atencdo: Por ser uma conversa reservada entre o réu e o defensor/advogado, ndo € aconselhado a entrada do
organizador na sala restrita. Converse com o defensor publico e estipule um tempo maximo para o término da
conversa ou comuniguem-se através de aplicativos de mensagens.



D Sala Virtual De Audiéncia

2) Ouvir Testemunha:

1° Passo) Cligue em Salas para Sessao de Grupo ();

3° Passo) Selecione a opgao
Manualmente

Criar salas para descanso

Configuragbes da sala

Quantas salas vocé precisa?

Participantes

Como vocé deseja atribuir pessoas as salas?

P Automaticamente
Atnibuir 2 de pessoas a 1 sala (2 por sala)

y Manualmente

Adicionar participantes individualmente as salas para sessdo de grupo.

Cancelar

Criar as salas

2° Passo) Escolha a quantidade
de salas que deseja.

4° Passo) Clique em Criar as
salas

5B



i

D Sala Virtual De Audiéncia

5° Passo) Escolha o participante e atribua a sala criada para ouvir a testemunha:

Aftribuir participantes

George Gonzaga de Lima Silva, Daniela

Selecionar todos

(i
[] GeorgeGonzac Room1(0)
Daniela

Gerenciar salas Adicionar s...

6° Passo) Apos atribuir a sala, é necessario abri-la. Clique nos 3 pontos e em sequida, clique na opcao Abrir Sala:

7° Passo) O organizador (magistrado/servidor) devera clicar nos trés pontos e escolher a opgao Ingressar

Atribuir part Ingressar na sala

George Gonzat

Selecionar todc

Renomear sala
George Gonzac

Fechar salas

Gerenciar salas Ac

a Room 1 (1)

Daniela




D Sala Virtual De Audiéncia

8° Passo) Apods terminar de ouvir a testemunha, clique em Sair:

9° Passo) Em seguida, clique nos trés pontos ao lado do nome da sala e escolha a opcao Fechar Salas

A Atribuir participantes
Todke

= odos os participantes est3o atribuidos

Gerenciar salas Adicionar s... Fechar salas

a Room 1 {1] -

George Gonzaga de Lima Silva

Ingressar na sala

Renomear zala

Fechar salas

i



D Sala Virtual De Audiéncia

10° Passo) Clique no nome do participante, va em Atribuir e selecione a opcdo Nao Atribuido

5| Room 1 (1) FecHADO

George Gonzaga de Lima Silva

Selecionar todos Atribuir

George Gonzac  Néo atribuido

11° Passo) Na sala virtual, clique em Retomar para seguir com a audiéncia.

i



D Sala Virtual De Audiéncia %

Iniciar Gravagao: Para iniciar a gravagao, va nos trés pontos localizados no menu superior e escolha a opcao Iniciar
Gravagao.

- O ato de gravar podera ser iniciado por qualguer participante que tenha o dominio de e-mail ...@tjr].jus.br.

- Recomenda-se que a gravacao seja realizada pelo aplicativo, e nao pela versao web.

- ApOs encerrar a audiéncia, a gravacao podera ser localizada no Chat . Siga os passos abaixo:

1° Passo) No chat, localize a gravacdo, clique nos trés pontos e escolha a op¢do Abrir no Microsoft Stream, conforme
imagem abaixo:

Reunido

&
4m 58s

* Abrir no Microsoft Stream

‘I’g Compartilhar
Reunido &2 Obter link
A gravagdo foi interrompida. Salva @ Saiba mais

/N Relatar um problema


mailto:...@tjrj.jus.br

D Sala Virtual De Audiéncia

2° Passo) No chat, localize a gravacdo, clique nos trés pontos e escolha a op¢ao Abrir no Microsoft Stream.

3° Passo) No Microsoft Stream, va em trés pontos e selecione a opcao Download Video.

n Home  [o] Discover B Mycontent vv =+ Create °
]

Details —
Replace video

Teste_Audiéncia ﬁj] Delete
Published on 01/02/2021 Limited 0(® 090

J, Download video

& Share E_l Add to watchlist Q  Like @ View settings v

4° Passo) Apos baixar o video, salve em local de facil localizacao.

i




