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Abrindo a Audiéncia e Funcionalidades Basicas

1. Introducao

Esse manual tem como objetivo auxiliar na abertura das audiéncias realizadas através do
aplicativo Microsoft Teams, e apresentar as funcionalidades mais comuns do aplicativo.
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2. Procedimento

2.1 Iniciando o aplicativo

Efetue o acesso ao Microsoft Teams utilizando o seu endereco de e-mail funcional
(@tj.rj.jus.br).

2.2 Abrindo o calendario dentro do Teams

Acesse a guia “Calendério” presente no painel lateral a esquerda.

Figura 1 - Localizagdo do Calendério

2.3 Localizando o evento

Localize o0 agendamento realizado em seu calendério.

Figura 2 - Evento marcado

Obs.: Para a correta localizacdo do evento, atente-se ao horario exibido no painel lateral a

esquerda, conforme aponta a seta na figura acima.
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2.4 Ingressar em evento

Clique no icone do agendamento e selecione “ingressar”.

Meu calendario

Audiéncia Teste

1 de jan de 2021 15:00 - 16:00

Audiéncia Teste

Rod

Rodrigo dos Santos Severino

Organizador

Figura 3 - Ingressar em evento
2.5 Habilitando dudio e video

Selecione as opc¢des de dudio e video desejadas e cligue em “Ingressar”.

Wiguragoos de dudio o video

Simulagiio de audiéncia.

O
, @D

() Microfo

Outras opgoes de Ingressd

Figura 4 - Habilitando dudjo e video, e ingressando no evento
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2.6 Visualizando participantes

A sala de audiéncias foi iniciada. Habilite o botdo “Participantes” para visualizacdo dos
presentes na audiéncia.

Audiéncia Teste

Figura 5 - Visualizando participantes
2.7 Admitindo convidados

Caso seja necessério, aprove o acesso de partes externas (usuarios sem e-mail do PJER}),
clicando no icone “v ",

w Yy i@

Participantes

t.H-;atu um nome

» Aguardando no lobby (1)

@ advogado teste
® (o ado

Nesta reunido (1)

«? Pedro Gopfert Ponce Ferraz

Outros convidados (1)

@ Rodrigo dos Santos Severino

Figura 6 - Admitindo partes externas
Obs.: Somente serd necessaria a aprovacao de acesso das partes externas ao PJER]

(advogados, testemunhas, entre outros). O acesso dos magistrados, secretérios e demais

servidores sera realizado automaticamente quando utilizado o e-mail funcional.

2.8 Desativando dudio de participantes

Para desativar o dudio de um participante, clique com o botdo auxiliar do mouse no nome do

convidado e selecione a opc¢ao “Ativar mudo de participante”.
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Participantes

1tros convidados
@ Rodrigo dos Santos Severino

Figura 7 - Desativando dudio de participante

Obs.: Ndo é possivel habilitar o dudio ou video de nenhum participante. A plataforma apenas
permite a desativacdo do som.

2.9 Removendo um participante

Para remover um participante, cligue com o botao auxiliar do mouse no nome do convidado

e selecione a opcao “Remover da reuniao”.

Participantes
me

opfert Ponce Ferraz
=

mERdo teste

Outros convidados (1)

@ Rodrigo dos Santos Severino

Figura 8 - Removendo participante

2.10 Inserindo mensagens de texto

Utilize a opcdo “Conversa” para habilitar a visualizacao do chat da reunido.
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Figura 9 - Inserindo mensagem de texto

Obs.: As mensagens inseridas no chat serdo exibidas a todos os participantes, nao sendo

possivel o direcionamento de mensagens privadas.

2.11 Solicitando a palavra

Utilize a ferramenta “Erguer a mao”, caso necessite demonstrar interesse de fala sem
interromper os locutores ativos. Ao clicar em “Erguer a mao”, uma sinalizacéo é apresentada

ao lado do nome do participante gque se encontra com a mao erguida.

Nesta reunio (1) O,

@ Rodngo dos Santos Sevenno )
~ : 9

Figura 10 - Solicitando a palavra
2.12 Alterando plano de fundo de camera

Caso necessario, é possivel a alteracao do pianc de fundo exibido na camera, garantindo
assim maior privacidade durante a realizacdo da audiéncia. Para ativacao, utilize a guia “Mais
opcoes” e selecione “Aplicar efeitos de tela”.
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Figura 11 - Alterando plano de fundo

Selecione o efeito de tela desejado e cliqgue em “Aplicar e ativar o video”.

Configuragoes de tola de fundo

Figura 12 - Aplicando plano de fundo

2.13 Ativando e desativando audio

Utilize os icones de microfone e cAmera para ativar ou desativar seu préprio audio e video.

Figura 13 - Ativando e desativando dudio e video
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