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Agendar Audiéncia no Teams e
Disponibilizar Link de Acesso no DCP

1. Introducao

O agendamento de reunides no Microsoft Teams deve ser precedido da marcacao de

audiéncias no DCP ou no Ple.

Esse manual é voltado exclusivamente para a disponibilizacdo do link de acesso as

audiéncias remotas para seus participantes.

2. Agendar Reuniao no Teams

Ap6s efetuar o agendamento da reunido, cligue no botdo de Calendario, no painel lateral

esquerdo da plataforma Microsoft Teams.
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Figura 1 - Botdo calendario.

No canto superior direito, clique no bot&o + Nova reunido.

PP . ..ic |

Vocé estd em dial  [E] Semana de Trabalho

Figura 2 - Botdo +Nova reunigo.

O aplicativo abrira a tela de Agendamento de Reunides. Preencha o Nome da audiéncia.

Selecione a data e o horério.

No campo Adicionar participantes obrigatérios, cologue o nome das pessoas que

participardo da audiéncia que sdo serventuarios do PJER].

Cligue no bot&o + Opcional e insira o e-mail completo dos usudrios externos (partes,
advogados, testemunhas). Para os usuarios externos é imprescindivel inserir o e-mail

corretamente.
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Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

/2 Audiéncia Alfa|

89 Adicionar participantes obrigatérios + Opcional

® 17/05/2021 16:30 o 17/05/2021 17:00 ~ 30min @ O dia inteiro

= N3o se repete w

iEl Adicionar canal

@ Adicionar localizagao

B 7 U S|V & m Pardgrafo ~ AR | = = = 99 &=

Digite detalhes desta nova reunido

Figura 3 - +Opcional.

Apéds preencher todos os campos obrigatérios, cligue em Enviar. Os convites da reuniao
serao enviados para todos os participantes.

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento Fechar

Fuso horério: (UTC-03:00) Brasilia

7 Teste

Stephan Macedo do Couto
5 Desconhecida

g0

Opcional: il jﬂlﬁ@hot_;nawl‘cnm X

©  18/05/2021 1630 v 18/05/2021 ~ 30min @  Odiaintsio
Sugeridos: 16:30-17:00

e N&o se repete ~

i8] Adicionar canal

© Adicicnar localizacdo

B 7 U S ¥ & M Pardgrafo ~ AR | = =

Digite detalhes desta nova reunido

Figura 4 - Botdo Enviar,
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ATENCAO: caso algum personagem externo ndo tenha e-mail, ele
A nao serd “convidado” para a audiéncia, o que ndoc impede que ele
possa ser intimado por outro meio eletrbnico como aplicativo de
conversa (Whatsapp, Telegram, etc.) e esta informacédo seja
certificada nos autos. NESTE CASO, siga o procedimento de cépia do
link descrita no item Obter link de Reunido no Microsoft TEAMS.

O acesso a reunido pode ser realizado pelo computador, gue ndo necessita ter o

aplicativo instalado, tendo a opcado de ingressar pelo navegador.

O acesso pelo smartphone exige gue seja realizado o download do aplicativo Microsoft
Teams na loja (o link da audiéncia, quando aberto em um smartphone que ndo possui o
aplicativo instalado, redireciona automaticamente para a loja} e dispensa qualquer tipo de

registro para ingressar apés instalar o aplicativo.

3. Obter link de Reuniao no Teams

Apds efetuar o agendamento da reunido, acesse o botdo de Calendério, presente no

painel lateral esquerdo da plataforma Microsoft Teams.
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a

Atividade

Chamadas

i

Figura 5 - Calendario.

Cligue no agendamento realizado e clique em Editar.

Meu calendério

Agendamento Teste

1 de jan de 2021 18:30 - 19:00

Ingressar Editar

o Rodrigo

Organizador

Figura 6 - Botdo Editar.

Navegue até o painel de Detalhes da Reuniao, apresentado ao final da pagina.
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Agendamento Teste Chat Arquivos Detalhes  Assistente de Agendamento Anctagbes dareunidio  Quadro de comunicages +

* Cancelar reunido Fuso hordric: (UTC-03:00) Brasflia ~ Opgdes de reunido

& Agendamento Teste

= Adicionar participantes obrigatérios

1 de jan de 2021 18:30 v 1 de jan de 2021 19:00 ~  30min @ O dia inteiro
(o] N3o se repete ™

® Adicionar localizagio

SlB I US ¥ AWM masey L = = E o = @9 C

Agendamento Teste,

Reunido do Microsoft Teams

Ingressar neo aplicative mével ou de computador
Clique aqui para ingressar na reunido

Saiba mais | Opgdes de reunido

Figura 7 - Detalhes da Reunigo.

Cliqgue com o botao direito do mouse na frase Clique aqui para ingressar na reuniao,
selecionando assim a opcao “Copiar link”.

Reunidao do Microsoft Teams

Ingressar no aplicativo mével ou de computador

#Lque aqui para ingressar na reu

Copiar Link

Saiba mais | Opgdes de reunido Abrir Link

Figura 8 — opcdo Copiar Link.
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O link da reunido serd copiado e poderd ser colado em quaiquer editor de texto para

gue, posteriormente, possa ser publicado no sistema de sua instancia.

E *5em titulo - Bloco de Motas

Arquive Editar Formatar Exibir  Ajuda

%22983c7169-60F5-475a-aa35-74456abc bb?c%22%7d|

https://teams.microsoft.com/1l/meetup-join/19%3ameeting_NDkwNWYAYmYtNmUzYSBBMDZiLTglOTEtMGRIMmUzNzg3ZWIm
%40thread.v2/@?context=X7bX¥22Tid¥22%3a%22cedel164-986F-4132-85d1-1e3cl7cf7dEeX22%2cX2201d%22%3a

- O X

Figura 9 Link no bloco de notas.

4. Disponibilizando o Link em uma Audiéncia no DCP

O link que serd disponibilizado para a audiéncia ndo poderd ser incluido dentro do texto

do ato do juiz do DCP, devido ao fato deste texto ser blogueado. O link devera ser copiado

separadamente no Microsoft Word e salvo para que seja incluido como anexo do ato do juiz

pelo botdo Importar doc.

Apé6s gerar o texto da Conclusao, cligue em Importar doc. O sistema abrird uma nova

tela trazendo o texto da conclusdo. Cligue em Anexos.

B0 Gewen

o, N0E 13
Pater [msumowuau.oc OUTAOS X ESTADO DO RI0 DE JANESO E CUTRO Cancely J
Conssehamntor [Acio Crk P - Aetecon; o de Tuaels Lo tegw;30 de f s OuNbo Faom O D Sat
Poi Acaddrcin (V50 1 susbinenss Aoms mascads “°= [O0NR061-21 2000 619 0001 s, w]  Abenag =
Ardumerts T [Conchuedo 30 3z o | """'—J
Nove
Dads daFasm | Oba| Avieo | Dol n.mlwl e
Conchalosodie ekl awm'—‘-l‘m _ Eaa |
Daa VOO0 Jue 5] 2] Breceizo
Despacho/SertorcaDace$o
Dus BEOE2000 6 Dewpache  Sertengs ( Decilo ( Awestss  Foar —“‘“‘—J
Tea [T 7 [Pckends derpacho 01 sess sxpederte =] 2| | b
Mods [ [ 3 2 [Smac] | ||| oo |
Tt coragrads na muertads da suddno seakzada no da 10082000
ke coetora » L |
bz | s |
 Nopbsrimapoes [~ —
™ Kadetomeacie  Prao pws cumpriments | « Dale)
Erv Azunabss Asona
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r
; — Proc. Elebirico
{ I"‘ J _] —]
e ___orTiothutoancs oo ctiano 00 70 G 1 o
I 4G 3 Adors K poshs
Bn] I Makca  Data de Expaderte Putkcales et Adec '

Local Vit | CONC) [ Concindo a0 b

S 2) B wjn

Testor | or 1k —]
I
SB®® /1 =@ s - (3 et = _Goa |
zm«a:.n%z::mmw Cow. Aswrabay
Av (-::0::;"‘“!5‘-‘“0‘0‘\.(? 20020900 < Comro « Foo 00 Javees - RJ Tel MK 2T st 'L]

<l A Q) po.
Processo Eletror

ABUMem <

Processo:l

Classe/Assunto: Auo

Fazer Ou Dar (Totcdm ‘Mlh

Polo Ativo: Autor: MINISTERIO PUBLICO o ouvos
Polo Passivo: Réu: ESTADO DO RIO DE JANERRO e outros

de Tutela Elou Oteigacdo do Fazer O

Despacho

Crhormma consimmadn no assnnisds e sutdocs smsbiiads rn s 1OOAINON same ™
>

Figura 10 - Botoes importar doc e Anexos.
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O sistema apresentara a janela de pesquisa para gue seja selecionado o documento

onde foi copiado o link no micro. Para isso cliqgue no botdo Selecionar.

IS = e I DR TN Ty T I S AL AT ) RN R
e | "R PRCOL e [P0 Graven |
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Figura 11 - Selecédo do documento.

Cligue em Incluir e em Gravar.

Figura 12 - Botdo incluir e Gravar.
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O sistema vai apresentar a mensagem de que o documento foi anexado.

Lih Decumento anexado.

o |

Figura 13 - Mensagem confirmando que o documento foi anexado.

Apés o procedimento, a conclusdo poderd ser assinada. O sistema criard na arvore a

conclusdo com um texto anexado e o link da audiéncia.

B Visualizador
,,,,, el P "
Rocesy I[ 714.813.0203 nl Filtra: | Tude -|  Eilrar | indices: I ;I
Nome Doc. Pesquusarl N pag G,
Assunta: Adiudicagio Compulsdria / Propriedade / Coisas
=[] 000007164 2014.8.19.0209 141 100% ~ @y 1ass.dig. + | Localizar - B4 ¥ [
-O@ stribuigdo do dia 16/07/2014 % @ @ @ @ @ E EE —
.| Petig&o Inicial/Doc. de Origem ~
149 . Frvin A= Nasumanta, Elsted
&[] 000157 - Conclusio ao Juiz - Despacho - dia 06/12/20.
E‘D° 000153 - Conclusdo ao Juiz - Despacho - dia 06/12/20.
B m[=2F 000155 - Link Audiéncia.
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_NDkwNWY4YmYtNmUzYSOOMDZiL Tgl1 OTEtMGRIMmUzNzg3ZWIm%40thr
ead.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cede1164-986f-4132-85d1-
le3c17cf7d6e%22%2¢c%220(d%22%3a%22983¢7169-605-475a-2a35-74456a6¢cbb7c%22%7d
< > e
Documento 21,00x 29,70 cm
k< &« | 2> >l | Marcar Todos ind\csﬂutasl Indesar | Anotar | Renumerar | Altera Doc, Lmprimir Exportar LimpaiTela Saif

Figura 14 - Link da audiéncia na drvore.
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaboracédo do Texto Antonio Dalvane
1.0 07/12/2020 | Revisdo do texto e template joanna Liborio
18/05/2021
1.0 18/05/2021 | Revisdo de contelido Maria Eugenia Borges e

Sthepan Macedo Couto
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