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Agendar audiéncia no Teams e
disponibilizar link de acesso no DCP

1. Introducao:

O agendamento de reunides no Teams deve ser precedido da marcacdo de audiéncias
no DCP ou Pje.

Esse manual é exclusivamente para disponibilizacdo do link de acesso a audiéncia

realizada remotamente aos participantes da mesma.

2. Agendar a reuniao no Teams

Entre no aplicativo Teams e cligue no icone do calendério:

Calendario

E!] Hoje ¢ >
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No canto superior direito clique no botdo + Nova reunido

Vocé esta em dia! =] Semana de Trabalho

o A

O aplicativo abrird a tela a seguir:

a =
Ao Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento
2
a Fuso harério: (UTC-03:00) Brasilia v
HH & Audiencia de .... do processo....

g Adicionar participantes cbrigatérios + Opcional
10 de dez de 2020 18:30 v 10 de dez de 2020 19:00 +v 30min @  Odiainteiro
) NZo se repete ~

= Adicionar canal

(€] Adicionar localizagio

B 7 U & % A A mEgeer T, S T
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Digite detalhes desta nova reunido

Preencha o nome da Audiéncia, selecione a data e o horério.

No campo “adicionar participantes obrigatérios” cologue o nome das pessoas gue
participardo da audiéncia e que sdo do préprio Tribunal de Justica.

Para os usudrios externos {(partes, advogados, testemunhas) é imprescindivel saber o e-
mail correto.

Para os participantes externos cligue no campo + Opcional e digite o e-mail completo.
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Q Pesquisar

Nova reunifo Detalnes  Asssente ce Agendamento

Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasiia ~

Apds preencher todos os campos cligue em “Enviar” os convites para a reunido serdo
enviados para todos os convidados.

ATENCAO: caso algum personagem externo ndo tenha e-mail, ele ndo serd “convidado”
para a audiéncia, o gue ndo impede gue ele possa ser intimado, por outro meio eletrénico
como aplicativo de conversa (WhatsApp, Telegram...) e esta informacao seja certificada nos
autos, eis que o TEAMS nao exige, sequer a instalacao do aplicativo no computador ou no
celular. NESTE CASO, siga o procedimento de cépia do link descrita no item 3.

3. Obter link de Reuniao no Teams

Apés efetuar o agendamento da reunido, acesse o botdo de Calendario, presente no
painel lateral esquerdo da plataforma Microsoft Teams.
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Figura 1 - Botdo calendario.

Cligue no agendamento realizado e clique em Editar.

Meu calendrio

Agendamento Teste

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

Ingressar @ Agendamento Teste

E C

o Rodngo

Organizador

Figura 2 — Botdo Editar,

Navegue até o painel de Detalhes da Reunido, apresentado ao final da péagina.
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Agendamento Teste Chat Arguivos Detalhes Assistente de Agendamento Anotagdes da reunide  Quadro de comunicagdes +

X Cancelar reunido Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia ~ Opgdes de reunido

& Agendamento Teste

= Adicionar participantes obrigatérios

1 de jan de 2021 18:30 w 1 de jan de 2021 19:00 v 30min @ QO dia inteiro
%) N3o se repete v

@ Adicionar localizagio

- B 7 U & v A A Paragrafo T, = =

T @

i
i
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Agendamento Teste.

Reunido do Microsoft Teams

Ingressar no aplicativo mével ou de computador
Clique aqui para ingressar na reuniao

Saiba mais | Opgées de reunifo

Figura 3 - Detalhes da Reunido.

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

Reuniao do Microsoft Teams

Ingressar no aplicativo movel ou de computador
ligue aqui para ingressar na reu

Copiar Link

Saiba mais | Opgdes de reunido Abrir Link

Figura 4 — opcdo Copiar Link.

O link da reuniao serd copiado e podera ser colado em gqualquer editor de texto para
gue, posteriormente, possa ser publicado no sistema de sua instancia.

Agendar audiéncia no Teams e disponibilizar link de acesso no DCP Pagina 7 de 11



PODER JUDICIARIO
Al estapo po rio DE janEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da informacao
3 13¥) Departamento de Suporte e Atendimento

| *Sem titulo - Bloco de Notas = O X

Arquive Editar Formatar  Exibir  Ajuda
https://teams.microsoft.com/1/meetup-join/19%3ameeting_NDkwNWYAYmYtNmUzYS@BMDZiLTg10TELMGRIMmUzNzg3ZWIm
%48thread.v2/0?context=K7bX22Tid¥22%3a%22cedell64-9861-4132-85d1-1e3cl7cf7dbek22%2c%220id%22%3a
%22933c?169—691‘5—4?53—aaBS—?MESaScbb?c%ZZ%?d|

Figura 5 Link no bloco de notas.

4. Disponibilizando o Link em uma Audiéncia no DCP

O link que serd disponibilizado para a audiéncia ndo poderé ser incluido dentro do texto
do ato do juiz do DCP, devido ao fato deste texto ser bloqueado. O link devera ser copiado
separadamente no word e salvo para gue seja incluido como anexo do ato do juiz pelo botéo
Importar doc.

Ap6s gerar o texto da Conclusao, cligue em Importar doc. O sistema abrira uma nova
tela trazendo o texto da conclusao. Cligue em Anexos.
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Figura 6 - Botoes importar doc e Anexos.

O sistema apresentard a janela de pesquisa para que seja selecionado o documento
onde foi copiado o link no micro. Para isso cligue no botdo Selecionar.
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Figura 7 - Selecdo do documento.

Cligue em Incluir e em Gravar.

Mg |
| =
rckr

Agenas

I!l-ﬂ-.ﬂ.r&-;ﬂq.

ossa [T A =l
im—!il
q i

|

|

Figura 8 — Botdo incluir e Gravar.

O sistema vai apresentar a mensagem de que o documento foi anexado.
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-Eji Dacuments aneusda.

o |

Figura 9 - Mensagem confirmando que o documento foi anexado.

Apds 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 de
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Assunto: Adjudicagdo Compulsdria / Propriedade / Coizas
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Figura 10 ~ Link da audiéncia na drvore.
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5. Histdrico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 07/12/2020 | Elaboracdo do Texto Antonio Dalvane
1.0 07/12/2020 | Revisao do texto e template joanna Liborio
1.1 07/12/2020 | Revisao final Maria Eugenia
1.2 10/12/2020 | Complementacdo Agendamento Maria Eugénia / Flavia
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