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AGENDAMENTO DE AUDIENCIAS / REUNIOES / BALCAO VIRTUAL

1 Clicar no icone Calendario no Teams (Web ou Desktop)

Atividade
L
1 Chat

og
oo

Aplicativos

2 Clicar no icone superior direito para visualizar o calendario por Semana:

o @

| At\%de Calendario # Ingressar com uma ID (X Reunir agora

-© i
g; G Hoje < > agosto de 2023 - setembro de 2023 @ Semana

oce
) 27 28 29 30 31 01 Dia
Equipes g o - - -
. Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira & Semanz de Tabalho
a [ semana v
Calendério —
Fudar o
6
Chamadas
Arquivos.

8

Aplicativos



3 Escolha uma Data para iniciar o agendamento e clique duas vezes na janela dessa data.

Preencha os campos do formulario.

Nova reunido Detalhes Assistente de Agenda... m |

Mostrar como: Ocupado '  Categoria: Nenhuma ' Fuso hordrie: (UTC-03:00) Brasilia ~~ Opgdes de resposta v Requer registro: Nenhum 23 Opgoes

Adicionar titulo Quem pode ignorar o lobby?

R

@) Somente eu e coorganizadores v

© @
sl

Adicionar participantes obrigatérios + Opcicnal
Gravar automaticamente @

29/08/2023 07:00 v > 29/08/2023 13:00 ~ & @ O dia inteiro

©

Mais opgdes

N3o se repete ~

©
!

Adicionar canal

[

@

Adicionar localizagdo @ Reunido online ()

B 7 U S & & A Pardgrafo v = s e =g 092

Digite os detalhes desta nova reunido

El Adicionar uma agenda gue outras pessoas possam editar

1 Adicionar titulo: Insira um titulo para sua audiéncia/reunido/balcdo

2 Adicionar participantes obrigatdrios: Insira membros da sua Unidade que poderdao ser
coorganizadores, caso o organizador da audiéncia/reunido/balcdo ndo possa participar.
Sugestdo: Magistrado, Escrivdo, Assessores, Técnicos.

Basta inserir o primeiro nome do participante, que o Teams ja o localiza no banco de dados, caso
ele ou ela sejam do Tribunal de Justica de Sergipe com conta no dominio @tjse.jus.br.

Insira-os com participantes obrigatdrios ou opcional.

Quando é inserido participantes das Unidades nesse campo, o botdo Salvar dessa janela é
alterado para o botdo Enviar.

El - KN

3 Adicione uma data inicio para agendamento dessas audiéncias e horario previsto de
inicio e fim.

Esse hordrio serve apenas para organizagdo no calenddrio. A audiéncia pode comecgar e
encerrar antes ou depois do hordrio previsto.

4 Caso a Unidade pretenda utilizar esse link para todas as audiéncias da semana, clicar

) Néo se repete v .
em e alterar para Todos os dias da semana (Seg a Sex) ou

Semanalmente.



Todos os dias da semana (Seg a Sex) Semanalmente

Definir recorréncia Definir recorréncia

Iniciar 29/08/2023| Iniciar 29/08/2023
Repetir a cada 1 Semana v Repetir a cada 1 Semana v
- 99000 o s @@ s s
Encerrar  Selecionar data Encerrar  Selecionar data

Ocarre de segunda a sexta-feira Ocorre a cada Terga-feira e Quinta-feira a partir de 28/08/2023
Cancelar m Cancelar m

No campo Encerrar, ndo preencher uma data de encerramento, caso esse link venha a ser
utilizado em todas as audiéncias/reunides/balcdo da Unidade.

Para fechar a janela, clique em Salvar.
5 Selecionar esse campo se a Reunido for online ou em modalidade hibrida.

6 Quem pode ignorar o Lobby, escolha “Somente eu e coorganizadores”. Isso ird
permitir que os coorganizadores realizem as audiéncias/reunides/balcdo sem a
presenca do organizador ou sem a necessidade do organizador admiti-los na sala.

Clicar no Botao Salvar ou Enviar para concluir o agendamento e o link ser criado.

Um e-mail, para todos os participantes das Unidades que foram inseridos no formuldrio,
serd enviado para que possam ou nao aceitar sua participacdo nesse agendamento.



4 Para definir participantes como Coorganizadores.

4.1 Acesse o calendario no Teams

Atividade
1
1 Chat

oQ
oo

Aplicativos

4.2 Escolha uma data da reunido para editar.

4.2.1 Se for dado dois cliques em cima da data, por padrao a janela sera aberta para que
seja editado aquela ocorréncia e ndo toda a série de reunides. Ou seja, qualquer alteracgao feita
nessa configuracdo, afetara apenas este dia da reunido.

e Balcao_Virtual_1a Vara Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agenda...  Participacdo +3 + m Fechar
= X @t || @ @ik Vsierems G Controle
Chat
& g~ Vocé estd editando uma ocorréncia de uma série. Editar série Ls Langesson Lopes da Silva
Bt = Organizador
= Balcao_Virtual_1a Vara
L) z - -~ ‘ Marcelo Alexandre Santos
Calendario e—
Marcelo Alexandre Santos Cantidiano Dantas Leite Cardoso
e} Ms 2 x [€C : X
@ Disponivel provisorio cc  Cantidiano Dantas Leite Cardoso
iz Desconhecido
. Jorge Augusto Marozzi Cabral
O Opdional: (M€ poisng & .
Opcional
Arquivs
Jorge Augusto Marozzi Cabral
©  07/09/2023 07:00 v —> 07/09/2023 100 v 6h @  Odiainteiro i
Sugeridos: N&o ha sugestdes disponiveis.
Mi ft Te Meeti
Aplicativos ©® @ e eetind Reunio online

Caso queira alterar toda a série, e ndo apenas essa ocorréncia, clicar no icone Editar série.

> Vocé estd editando uma série de reunides.
EE—



4.2.2 Se for dado apenas um clique com o botdo esquerdo do mouse, a janela abaixo
serd apresentada e vocé tem a opc¢do de escolher que as mudangas afetem somente essa
ocorréncia ou toda da série.

ﬁ- B Thamne | BLW HEREPR £+ B Thnrmne Mantino

Meu calendario !
|
: Balcao Virtual 1a Vara

quinta-feira, 7 de setembro de 2023 07:00 — 13:00

Editar ocorréncia

(© Microsoft Te
Editar série

& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/1...

() Chat com participantes

© Langesson Lopes da Silva
Organizador

| | | | |
4.2.3 Se for dado apenas um clique com o botdo direito do mouse, a janela abaixo sera

apresentada e vocé também tem a opc¢do de escolher que as mudangas afetem somente essa
ocorréncia ou toda da série.

i’ L L e "= ime I mteatina
a & Editar b Ocorréncia
Série

(9 Chat com participantes

(1 Ingressar online

& Copiar link

1] Cancelar >
@ Mostrar como >
() Categorizar >




4.3 Ao abrir a janela, verificar se ird editar uma ocorréncia ou a série. Clicar em Opgoes
de reunidao no Menu superior, ou localize estd op¢do nos trés pontinhos, caso a janela

ndo esteja maximizada.

Instrucdo_Vara Teste Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agenda..  Participacio  Quadro de Comunicag.. +2 T+

X Cancelar reunido /| &> Copiar link Mostrar como: Ocupado

&

Controle

> Vocé estd editando uma ocorréncia de uma série. Editar série

& Instrugio_Vara Teste

Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasilia >
Opgdes de reunido

Opgbes de resposta >

Ls

Langesson Lopes da Silva
Organizador

o s Marcelo Alsande Sanos

o x

cc S'aﬂr:‘ufllm Dantas Leite Cardoso

) e it M Caball

04/09/2023 07:00 v —» 04/09/2023 1300 v 6h @

Sugeridos: Nio hé sugestdes disponfeis.

® ® m\;'::if(“d'(:ﬂmi Meeting Reunido online

Ocultar informagées de reunido

Requer registro: Nenhum

O dia inteiro

ms Marcelo Alexandre Santos
N Desconhecido

@

cc Cantidiano Dantas Leite Cardoso
Desconhecido

jc Jorge Augusto Marozzi Cabral
Desconhecide

Uma nova janela sera aberta para que as alteragdes sejam configuradas. Pode ser que
seja solicitado autenticagdo com seu usudrio (e-mail) e senha.

a

Instrucdo_Vara_Teste

Ocorre a cada seg. - sex. @07:00

&, Langesson Lopes da Silva

Opgodes de reunido

Quem pode ignorar o lobby?
Sempre permitir que os chamadores ignerem o lebby
Anunciar quando os chamadores ingressarem ou sairem da reunido

Escolha os coorganizadores:
- &

Quem pode apresentar?

Permitir microfone para os participantes?

Permitir cAmera para os participantes?

Gravar automaticamente

Permitir chat da reunido

Habilitar P&R

Permitir reages

Fornecer legendas de CART

Habilitar a interpretagio do idioma

Permitir o relatdrio de presenca

Somente eu e coorganizadores 4

Nie © )

Pesquisar participantes v

Todos W

Habilitado ~

4.3.1 Clicar em Pesquisar Participantes.

Serdo exibidos todos os participantes das Unidades <usuario@tjse.jus.br>
que foram inseridos no agendamento da reunido, para que possamos
configura-los como coorganizadores.



Clicar em todos os participantes da Unidade para deixa-los como
coorganizadores.

w Marcelo Alex... “
« Cantidiano D... X

¢ Jorge August... X

4.3.2 Clicar no botdo Salvar no final dessa janela.

+" Concluido!
Apds salvar serd exibido

Apds, fechar essa janela.

Todas as audiéncias/reunides/balcdo desse link passardo a ter como coorganizadores, os
participantes inseridos na tela anterior, caso tenha editado a Série. Caso tenha escolhido
Ocorréncia, somente para essa data os coorganizadores estardo definidos



5 Para Criar Salas Secundarias. (Somente funciona no Teams Desktop)

A sala secunddria é uma das funcionalidades do Teams, que pode ser utilizado como, sala
reservada ou sala de reunides secunddrias da principal, para caso o organizador precise colocar
participantes em uma sala reservada. Orientamos que essas salas ja sejam criadas, mesmo que
ndo sejam utilizadas, para todas as reuniées/audiéncias/balcdo.

5.1 Na tela abaixo, Clicar em Salas para sessao de grupo

u Instrugio_Vara Teste Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agends.. Participagio Quadro de Comunicag... Gravagdes e transerigs..{ Salas para sessio de g.. JPBR -+

Cancelar reunizo > Copiar fink  Mostrar come: Ocupado Fuso horrio: (UTC-03:00) Braslia ~» Opgaes de reunido pedes de resposta Requer registra: Nenhum

o Vock esti editando uma ocorméncia de uma série. Editar série

Reunido online

5.2 Sera exibido uma tela para criar as salas secundarias. Para cada link, podem ser adicionados
até 50 salas secundarias. Sugerimos pelo menos a criagdo de 02 salas.

Obs.: Na realizagcdo da audiéncia/reunido/balcdo podem ser criadas novas salas, caso seja
necessario.

Clique no botdo Criar Salas.

-3 <
e

)

L

Criar salas de sessdo de grupo

Veja suas salas e cenfigure-as da maneira desejada, tudo aqui.

5.3 informe a quantidade de salas a serem criadas.

Criar as salas

Quantas salas vocé precisa?

: 7]

5.4. O sistema exibira as salas criadas.

n Instrugio Vara Teste Chat Arquras

Sala 1 Sala 2

A c-

Apds, clicar em Fechar. O sistema retornard para o calenddrio e o link, com todas as
configuragoes editadas, estard disponivel para ser compartilhado.
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6 Para copiar o link da audiéncia para intimar as Partes.
6.1 Acessar o calendario no Teams

6.2 Clicar uma vez em cima da audiéncia agendada.

04 05 06

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira

Instrugdo_Vi
Microsoft Meu calendario ¥
Teams

Meeting

Instrucdo_Vara_Teste
Langesson

Lopes da segunda-feira, 4 de setembro de 2023 07:00 — 13:00 i

Silva

(© Microsoft Teams Meeting

&2 https://teams.microsoft.com//meetup-join/1

o Langesson Lopes da Silva
Organizador

6.3 Clicar no icone para copiar

Apds, inserir esse link nas intimagdes, convites, cita¢gdes, e-mail, mensagens e outros.

10



Duvidas com relagdo a esse tutorial, entrar em contato com a Central de Servigos TIC, abrindo
um chamado, link https://centraldeservicostic.tjse.jus.br/ ou através de e-mail
centraldeservicostic@tjse.jus.br ou pelo telefone (79) 3226-3348.

CONSIDERACOES FINAIS:

e Este tutorial foi produzido com base no manual do Teams e em testes realizados pela
Diretoria de Atendimento ao Usudrio — Divisao de Atendimento as Audiéncias e Sessoes;

e As orientagOes constantes neste documento objetivam esclarecer as funcionalidades
basicas da plataforma;

e Recomendamos o acesso ao material oficial da Microsoft sobre o Teames, link:

https://support.microsoft.com/pt-br/office/treinamento-em-v%C3%ADdeo-do-
microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

e Acesse também o Workshop Microsoft 365, através do link:

https://tisebr.sharepoint.com/sites/WorkshopMicrosoft365
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