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1. APRESENTACAO

Diante do quadro extraordinario provocado pela pandemia do novo
coronavirus (COVID-19), com medidas de isolamento social e a suspensdo do
atendimento presencial nos Tribunais de Justica do Brasil, as atividades
jurisdicionais passaram a ser prestadas sob a forma remota por meio de Regime
Diferenciado de Trabalho, via teletrabalho, plantdo extraordindrio e plantdo
ordinario.

No Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA), os recursos tecnoldgicos
de transmissao, em tempo real, de som e imagem seréo utilizados nos dois graus
de jurisdicdo e nas atividades administrativas.

Este Guia Pratico tem como finalidade orientar magistrados, servidores, e 0
publico em geral quanto ao agendamento online para atendimento nas unidades

judiciarias.
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2. PASSO A PASSO PARA CONFIGURAR SUA AGENDA PARA
ATENDIMENTO AO PUBLICO PELA FERRAMENTA
MICROSOFT BOOKINGS.

2.1 CONFIGURANDO O PRIMEIRO ACESSO

Para configurar o agendamento do atendimento, o servidor podera acessar a

ferramenta Microsoft Bookings pelo link : https://outlook.office.com/bookings

Ao acessar pelo link, sera disponibilizada a tela abaixo, onde vocé pode clicar

em “Entrar” realizar sua autenticacao.

== O M & https://outlook.office.com

Nova guia CA Service Desk Ma...

Bookings

Microsoft Bookings

Seus clientes adorarao o

agendamento online

Obtenha agora
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Quando acessar pela primeira vez, ird solicitar inicialmente que vocé escolha um

calendario, clique na opédo “Adicionar um calendério de reservas”

! Escolher um calendario / X

e Adicionar um calendéario de reservas

Inserir 0 nome do calendario de reservas ‘ ,0

Na proxima tela, basta inserir inicialmetne o Nome da Empresa, onde foi
convencionado que serd o “Nome da Unidade”, clicar em “Continuar’ conforme indicado

abaixo

L STAELAEA L B L N

Conte-nos sobre seu negdcio

Vara Civel e Empresaria da Comarca Teste| Nome da Unidade

Tipo de empresa N#o precisa preencher

Vocé visualizar4 a pagina abaixo, onde iremos mostrar cada funcionalidade do menu

lateral esquerdo, onde suas configuracbes sdo de extrema importancia para concluir o
agendamento. Vamos comecar a configurar nos proximos passos !
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Bookings

[

Adicionar Logotipo

Teste-CAU

5 calendsrio

[ Pagina de Reservas
By Clientes
A Equipe

£ Tipo de compromisso

Atividades de agendamento (30 dias)

Exportar o modo de exibigdo de 120 dias, usando um arquive TSV. Saiba mais

D Informagaes Comerciais

2 $0 0

2.2 EUNCIONALIDADES PARA COMPLETAR O AGENDAMENTO

2.2.1 ABA “INFORMACOES COMERCIAIS”

Ao criar sua pagina no Bookings, devemos configurar algumas informagdes gerais
na barra lateral esquerda, comegamos por Informagdes Comerciais, tais informacdes
dizem respeito ao Nome da Emrpesa, Endereco Comercial, Telefone Comercial,
Endereco de e-mail para resposta e horario comercial (que representa o horario de
atendimento padrdo). Vale lembrar que sempre temos que “Salvar” para que as
configuracdes aplicadas, permanegam. Segue abaixo a tela com as indicagdes.

& https://outlook.office.com

Nova guia CA Service Desk Ma...

Bookings \
Ao Concluir, clique em Salvar

Salvar [il] Descartar
N

Adicionar Logotipo

Configure os horarios de atendimento conforme for disponibilizar o servigo

Informagdes comerciais Horario comercial
Insira um endereco e informages de contato para sua Insira informages sobre seu horario comercial.
“ empresa. Isso serd usado no formulario de reserva e em
Vara Clvel_ e reservas e lembretes. Segunda-feira | 08:00 v | | 17:00 ~ | >GH 3
Empresariada . e : : !
Preencha conforme as informagdes da Unidade
Comarca Teste "Nome da empress et I .
erga-feira 08:00 v | | 17:00 |
I Vara Civel € Empresaria da Comarca Teste I
Iy Pagina Inicial
Endereco comercial Quarta-feira I 08:00 ~ | [ 17:00 v I X  +
Calendario Adicionar um local ou uma sala |
Quinta-feira | 08:00 | | 17:00 I X +
Telefone comercial
CJ Pagina de Reservas
Sexta-feira 08:00 ~ 17:00 CH
99 Cliehtes Enviar cliente respostas para —— — =
I teste-noc@tjpa.jus.br |
A8 Equipe URL do Site Domingo Fechado -

ﬂ Servigos

_:| E—
1IR1 da tarmnc & randirAsc
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2.2.2 ABA “SERVICOS”

Vamos para opcdo de “Servicos”, onde traz uma “Consulta Inicial” que pode ser

modificada, bem como permite
O Servico representa os agendamentos disponibilizados, ex.: Atendimento Presencial e

adicionar

novos servigos.

Atendimento Online. Vocé observara o fluxo da unidade, caso veja necessidade de criar mais

servicos para atendimento, fique a vontade. Segue abaixo tela ilustrando.

Adicionar Logotipo

Vara Civel e
Empresariada
Comarca Teste

) Pagina Inicial

E Calendério

[ Pagina de Reservas

Ay Clientes

i Equipe

Adicione novos Servigos

Gerenciar servicos

Criar e editar servigos que podem ser reservados

Servico Duragao Prego padrao

Consulta inicial 1 hora Prego ndo definido

& servicos

2.2.2.1 DETALHAR “SERVICO”

Pagamento necessario

Néo € necessario

Edite a Consulta Inicial

Equipe atribuida

Nenhuma equipe atribuida

[

>

Ao editar ou criar um novo servigo, € preciso nomeé-lo (Servico nome) e descrevé-lo

(Descrigdo) para que os usuarios saibam do que se trata, definir o “Local padrdo” onde o
servico ir ocorrer, caso 0 servigo seja virtual teremos que marcar a op¢ao “Adicionar reuniéo
online”, além é claro de estabelecer a “Duracdo padrdo” do atendimento, veja a imagem

abaixo.
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Servigo nome

I Atendimento Presencial I 1

Descrigdo

Descreva o servigo de atendimento presencial para que o
publico saiba o que € possivel resolver através deste servigo

Local padrao

[[Nosso endereco do escritério | X

@ Adicionar reunido online © I
Duragdo Padrdo

Dias Horas Minutos

As opcOes abaixo neste momento, permanecem inauteradas para melhor entendimento

Periodo em que seus clientes ndo podem fazer a reserva

Desmarcada

Permitir que os clientes gerenciem o compromisso qua
@ ndo ele tiver sido agendado por vocé ou pela sua equi
pe em seu nome.

Numero maximo de participantes por evento

Maximo de Participantes

Preco padrao

Preco ndo definido

Anotagbes (somente de uso interno) N

W
Aqui vocé pode adicionar anotagdes sobre este servigo que
apenas vocé e a sua equipe podem ver.
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A opcao “Campos Personalizados” possibilita que vocé defina quais dados devera

preencher ao agendar um treinamento

Campos Personalizados

N3o ha campos personalizados selecionados. Vocé pode
modificar os campos selecionados abaixo.

Modificar /

O servico ja traz campos campos padrdo, mais também é possivel criar novos campos

e deixa-los ou néo obrigatorios conrforme imagem abaixo

v OK |+ Add a question Vv

/ Adicionar novo campo

Adicionar pergunta d@.-pjexto

Adicionar pergunta suspensa
Selecione os detalhes do cliente que deseja exibir na pagina de reserva. O nome € sempre
obrigatorio. Opcao de deixar obrigatorio

g pc g ~

Obrigatério
Obrigatério
O obrigatsrio

O Obrigatério

Campos Personalizados

Selecione os campos personalizados para adicionar o servigo.

Ordem de exibicao dos campos personalizados

Veja 2 seguir 3 ordem atual dos campos personalizados. Para altera-la, desmarque 2 selecdo e
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Apos clicar em “Adicionar pergubnta no texto” ir4 exibir a tela abaixo, basta informar

0 nome do novo campo e “Salvar”.

Sa@r X Descartar

Adicionar um campo

Insira informagdes sobre 0 campo personalizado

Ndmero do processol

Na tela abaixo nédo altere os campos indicados, preencha as “Informagdes

adicionais” que deverdo constar no email de confirmacéo

1 dia : Esperamos vé-lo amanha. Obrigado... | A V4 prd

1dia: Lembrete de que vocétemumcom.. | A Z X

— i — S .
Adicionar um lembrete por email Nao alterar

Informagdes Adicionais para Confirmagdo de Email

§ M A B I U2 A -

Adicione informagdes adicionais e links a serem enviados a

pessoas que agendam esse servi¢o com vocé, Eles verdo este

contelddo na confirmacdo de email que eles recebem.
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IMPORTANTE: Nas opcdes de publicacdo deixar desmarcado as opc¢des de “Usar a
politica de agendamento padréo” e “Enviar um convite de reunido...”, conforme mostra na

imagem abaixo.

Opc¢des de publicacdo

Mostrar este tipo de compromisso na pagina de reservas

Opc¢des de Agendamento Online

0 Usara politica de agendamento padrao

. Deixar desmarcado

Politica de agendamento

Configuracdes para quando clientes puder agendar tipo de
compromisso

Incrementos de tempo
Mostrar os hordrios disponiveis em

24

Prazo de entrega maximo

365

Numero maximo de dia

Notificacdes por email

Notificar as empresas por email quando uma reserva for
criada ou alterada
@ Envie um convite de reunido para o cliente, além do email de
confirmaggo. ~®=—=— Deixar desmarcado

s

Para finalizar o cadastro do servico é preciso definir quem serdo as pessoas
responsaveis por este tipo de atendimento, como ainda ndo cadastramos outros membros do

orgdo julgador , salvaremos o servigos sem atribuicdo e o editaremos posteriormente.

Salvar IX Descartar

/ I Salve o servigo depois de alterar as sele¢des na tela de cam

Equipe

10
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2.2.3 ABA “EQUIPE”

Vamos verificar neste momento, como adicionar membros para atendimento,

ja estando na aba de Equipe, devemos clicar em “Adicionar equipe” conforme

tela abaixo

Bookings

—+ Adicionar eqUIPe  gm—

Gerenciar equipe

| Adicionar e editar informac3es sobre os membros da equipe
Adicionar Logotipo
Iniciais  Nome Fungio Reservavel Email Telefone
Vara Civel e . teste-noc Administrador Sim teste-noc@tjpa.jus.br Nenhum telefone

Empresariada
Comarca Teste

R Pagina Inicial
ﬁ Calendério
L3 Pagina de Reservas

By Clientes

Uma nova janela sera aberta conforme tela abaixo, faca a busca pelo

nome do servidor e atribua o papel que ele tera na equipe

Detalhes da equipe

Insira informagdes sobre o mﬁmbro da equipe

Informagbes de associagéo

Status: Novo

O membro da equipe seré notificado por email sobre a associacdo
dele a este calendario de reservas.

= =
H B N
YEEEE
H T BN
H ER
]

||@ DANIEL FONTES PEREIRA X

11
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Referente ao preenchimento do perfil, somente se for Magistrado, Assessor ou

Diretor de Secretaria colocar como Administrador

Visualizador ~

Administrador

Visualizador

Convidado

Defina os horarios que a pessoas estara disponivel para para atendimento

Disponibilidade

Configuragdes e horas de reunidc do membro da equipe Saiba mais

Os eventos no calendario do Office afetam a disponibilidade

Observacdo: a disponibilidade do calendério pessoal ndo serd
contabilizada nos servigos de varios dias.

D Usar horario comercial /

Segunda-f@ra%os;co J l 17:00 J X <
Terca-feira | 08:00 ~ ‘ [ 17:00 ‘ X +
Quarta-feira | 08:00 v ‘ 17:00 I v <5
Quinta-feira | 08:00 v [ 17:00 v l X +
Sexta-feira [ 08:00 v _} | 17:00 v 1 X 5 n
Sabado Folga +

Domingo Folga +

Apos definicdo, ndo esqueca de “Salvar”

B} Salvar PX Descartar

7' Detd 2= lis equipe

Insira informagdes sobre 0 membro da equipe

12
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IMPORTANTE -Apés incluir novos membros a equipe, neste momento vamos retornar na aba

de “Servigos” para definir quem serédo os responsaveis pelo servigo

Clicar em editar no servigo que desejar atribuir os membros

Tipo de compromisso Duragéio Preco padréo Pagamento necessério Equipe atribuida \
Atendimento Online 1 hora Preco ndo definido N3o & necessério Nenhuma equipe atribuida 71
Atendimento Presencial 1 hora Preco ndo definido Nao & necessério Nenhuma equipe atribuida @

Procurar os membros em “Atribuir Equipe” e clique para adicionar

Atribuir Equipe

. Felipe Moraes Freitas

Vejam que neste momento o servigo esta com um membro atribuido.

Tipo de compromisso Duragdo Preco padrao Pagamento necessério Equipe atribuida
Atendimento Online 1 hora Preco néo definido N&o & necessério Luiz Fernando Monteiro Sena
Atendimento Presencial 1 hora Preco ndo definido N&o é necessério Nenhuma equipe atribuida

2.2.4 ABA “CLIENTES”

Nesta aba, vocé ird visualizar todo o publico que realizou o agendamento.

13
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Felipe Moraes

Bookings

Importar clientes

+Novo ¢ Editar T Excluir

Cliente

| Gerenciar clientes
Contatos  Anotagdes

Adicionar Logotipo
@ Felipe Moraes
Email

Email : felipe.freitas@tjpajuys.br

Teste-CAU W
() Pagina Inicial

EH] Calendario

T3 Pagina de Reservas

8 Equipe
& Tipo de compromisso

D Informagdes Comerciais

2.2.5 ABA “PAGINA DE RESERVAS”

Essa aba € importante, pois s6 conseguimos disponibilizar a pagina de agendamento,
apos a publicacdo neste momento. Perceba que sua pagina ainda estd como “N&o
publicada”, inicie a configuracdo marcando as opc¢bes “Desabilitar indexacéo...” e

“Consentimento para uso de dados...”

T Salvar e publicar g Cancelar publicacdo  </> Inserir

Status da pagina de reservas
Nio publicado | <

Controle de acesso a pagina de reservas
D Exigir uma conta do Microsoft 365 ou do Office 365 da minha

organizagdo para agendar
Desabilitar indexacdo do mecanismo de pesquisa direta da

pagina de reservas

Saiba
mais

Consentimento para uso de dados do cliente

Mostrar um botéo de alternancia para consentimento sobre o uso e
coleta de dados pessoais juntamente com uma mensagem na minha

” pagina de reservas

Ao agendar um atendimento on line vocé concorda com a coleta de
dados pessoais pelo TJPA para sua identificacdo e seu interesse com o
Poder Judicidrio, visando facilitar o acesso & informacéo e melhor

prestacdo de servicos aos usudrios

14
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Verifique as confituracdes referente a quando o cliente podera agendar servicos

Politica de agendamento

Configuragdes para quando clientes puder agendar servigos

Incrementos de tempo
Mostrar os horarios disponiveis em
incrementos de:

30 minutos

Prazo de entrega minimo
Prazo minimo de entrega de reservas e
cancelamentos (em horas)

Prazo de entrega maximo
Nimero maximo de dias de antecedéncia com
que uma reserva pode ser feita

Marque a opcédo de “Envie um convite de reunido para...”

Notificacdes por email
Notificar as empresas por email quando uma reserva for criada ou
alterada

% Envie um convite de reunido para o cliente, além do email de
confirmacao.

Desmarque a opcao de “Permitir que os clientes escolham...”

Equipe

@ Permitir que os clientes escolham uma pessoa especifica para a reserva

15
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Agora vocé precisa clicar em “Salvar e publicar” as alteracdes realizadas

realizadas, assim a pagina ficard com o status de “Publicado”.

Vocé clicar no botdo “Copiar” para obter o link da pagina, ou se quiser ir para a

mesma, clicar em “Abrir pagina publica”

T, Salvar e publicar | T¢ Cancelar publicagido  </> Inserir

W Clicar em Salvar

Status da pagina de reservas
Publicado @ Abrir pagina publicada

Compartilhar sua pagina

’ https://outlook.office365.com/owa/calendar/Nomedoseurgojulgador...

noo

Neste momento a pagina esta publicada e o link de acesso devera ser enviado em até

24h, para a Secretaria de Informética, através do email bookings.portal@tjpa.jus.br

2.2.6 ABA “CALENDARIO”

Em calendario é possivel visualizar informacfes sobre marcacgdes ja existentes,
além de criar uma nova reserva, atribuir folgas e imprimir a lista de agendamentos.

16
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N\ o O = SIS T -
Bdckings 7/, od 00 LY v W
Vol | £ a e - Pl O~
@ NovareservaVv | @ Folga & Imprimir —~——

T 1 Junho2020 v~

D Dia Semana de trabalho Semana Més
Adicionar Logotipo Seguiida ke Toraieka Quinta-feira Sexta-feira Sabadc
Maio 31 Jun 1 2 3 4 5 6
Teste-CAU Y
Y Pagina Inicial
7 8 9 10 1 12 3
3 Pagina de Reservas
14 5 16 17 18 19 20
5 Clientes
L Equipe
&2 Tipo de compromisso 21 22 23 Jun 24 S5 25 226 a7 I
11:30 Online 830 Presencial
D Informagaes Comerciais
28 D 29 30 Jul 3 4

A funcionalidade “Folga” € muito interessante, pois vocé consegue inibir do calendario
aguela(s) data(s), em determinado dia que ndo houver atendimento ao publico. Conforme tela

Salvar | Ti] Descartar

\ Deve Salvar para que a acdo esteja completa

abaixo.

Detalhes da folga Breve assunto Equlpe

- ‘ Escolha um ou mais profissionais para o tipo de

‘ Feriado !
compromisso

Inicio
‘ 25/06/2020 = ‘

= Dias) que deseja inihir

Término (incluida)

— = M

Evento de dia inteiro

‘ Local do servico  ygep pode inserir o loval se achar necessario ‘

Vocé deve marcar todos os servidores para
aue ndo seia agendado nada neste dia
Breve descricdo do motivo desta acao

Quando vocé retornar para o calendario, perceba que o(s) dia(s) marcados estdo como
“Folga”

17
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Dia Semana de trabalho Semana Més | H
&

Bookings

@ NovareservaV @ Folga S Imprimir

Adicionar Logotipo

Maio 31 Jun1 2 3 4 5 6
Teste-CAU v
) Pagina Inicial

Z | u q m ” w )

[ Pagina de Reservas

14 15 16 17 18 19 20
S Clientes
& Equipe
& Tipo de compromisso 21 2 23 Jun 24 #ar| 25 & 26 % | 27 o
Folga | Folga
D Informagses Comerciais
28 > 29 0 2

Na tela abaixo vocé visualiza a pagina que sera disponilizada para o publico externo,
veja que ao tentar agendar, o dia encontra-se indisponivel.

Teste-CAU

Atendimento Presencial

Atendimento Online Atendimento Presencial
1hora 1 hora

25 de junho

> junho 2020 Selecionar equipe (opcional)

D S T Q Q S S Alguém v

N&o héa disponibilidade nesta data. Escolha outro
nome.

29 30

(@ Todos os hordrios estdo em (UTC-03:00) Brasiliz ¥

18
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3. PASSO A PASSO PARA AGENDAR ATENDIMENTO EM UMA
UNIDADE JUDICIARIA PELA FERRAMENTA MICROSOFT BOOKINGS

3.1 Acessando o Portal do TIPA

Primeiramente vocé deve acessar o] site do TJIPA
(http://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/index.xhtml), descer com a barra de rolagem até encontrar

a “coluna Servigcos”, onde vocé deve clicar em “E-mail das Secretarias”

Clicar na imagem “Auto Agendamento Online”, vocé serd encaminhado para uma

listagem, onde visualizara as unidades que estao aptas a realizar o agendamento

E-MAILS INSTITUCIONAIS DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO PARA

Digite a Unidade Judiciaria/Administrativa:

5 3
\ G
| LN AUTO
< B s fJrcENDAMENTO
- ONLINE

Vocé devera procurar a unidade judiciaria que deseja realizar o atendimento, clicar em

“Agendar” conforme indicado abaixo, para que vocé seja direcionado a pagina de agendamento

Agendamento On-line

aas
AGENDAMENTO ¥

ONLINE &>~
S
19 Vara Civel e Empresarial de Braganca \
1° Vara Civel e Empresarial de Canas dos Carajas Agendar
12 Vara de Familia de Ananindeua (Gabinete) Agendar
12 Vara de Familia de Ananindeua (Secretaria) Agendar
12 Vara do Juizado Especial Civel e Criminal de Maraba Agendar
2 Vara Civel de Braganca Agendar
22 Vara Civel e Empresarial de Ananindeua Agendar
22 Vara Civel e Empresarial de Tucurui Agendar
3 Vara de Execuco Fiscal da Capital (Gabinete) Agendar

19
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3.1.1 Ao acessar a pagina de agendamento vocé podera selecionar um dos
servigos oferecidos pela unidade, basta clicar em uma das op¢des conforme imagem

abaixo.

Nome do érgao julgador

\ Selecionar servigo /

Atendimento Presencial Atendimento Virtual
30 minutos 30 minutos

ApoOs escolher a opgéo desejada, vocé deve escolher uma das datas e horarios disponiveis.

01 de julho

< > julho 2020
D ) T Q Q ) S 08:00 08:30 09:00
o 2 3 09:30 10:00 10:30
6 7 8 9 10 11:00 1:30 12:00
13 14 15 16 17 12:30 13:00 13:30

N

20 21 22 23 24 14:00 14:30 15:00
27 28 29 30 N 15:30 16:00 16:30

© Todos os horérios estio em (UTC-03:00) Brasilia v

Preencha os dados solicitados para 0 agendamento, concordar com 0s termos e em

seguida clicar em “Reservar”

20
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Adicionar seus detalhes

Endereco (opcional)

Fornecer informagées adicionais

Ndmero do processo

i 12345
@A: agendar um atendimento on line vocé concorda com a coleta de dados pessoais pelo TIPA sua identificacdo e seu
/ nteresse com o Poder Judicidrio, visando facilitar o acesso 3 informac3o e melhor prestacdo de servicos aos usuarios

Vocé recebera uma mensagem com a confirmagao da sua reserva

Agradecemos sua reserva
conosco!

Vocé recebera uma mensagem de

confirmacdo por email em breve

21
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3.1.2 Recebendo email com a notiticacéo

Vocé recebera um email com a confirmagéo e com os dados do agendamento e

instrucdes

Confirmado: Atendimento Presencial

| Nome do 6rgao julgador <Nomedoseurgojulgador@tjpa jus.br |
[ | Atendimento Presencial
2 qui. 2 jul. 2020 12:30pm - 1pm (BRT)
qui. pr Enderego do seu 6rgdo julgador

ulgado

Reserva confirmada para

Maria de Nazaré

Atendimento flem— Cia
['_-:4
quinta-feira, 2 de julho de 2020

12:30 - 13:00

\/

Endereco do seu éraio iulaador

22
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Para remarcar ou cancelar o agendamento, basta clicar no botéo “Gerenciar Reservas”
InformagGes adicionais

Favor comparecer 15 minutos antes do horario
agendado portando os seguintes documentos....

Gerenciarwservas

Seré exibido uma tela conforme imagem abaixo, onde vocé tera as opcodes de

”

“‘Reagendar”, “Cancelar reserva” ou “Nova reserva”

Nome do érgéo julgador

Reserva futura para
Maria de Nazaré

Atendimento Presencial

ey

quinta-feira, 2 de julho de 2020
12:30 (30 minutos)

Cancelar reserva

v Nova reserva

Caso queira reagendar um atendimento, basta clicar em “Reagendar” e escolher o

novo dia e hora, em seguida clicar em “Atualizar reserva”
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dar um atendimento on line vocé concorda com a coleta de dados pesscais pelo TIPA para sua ident €CE;§C‘ e 5eu

nteresse com o Poder Judicidrio, visando facilitar o acesso 3 informacg3o e melhor prestacdo de servicos 30s usuarios

Atualizar reserva Voltar

Caso queira cancelar, basta clicar em “Cancelar reserva” e em seguida confirmar

novametente

©

Tem certeza de que deseja
cancelar esta reserva?

Cancelar reserva ‘“

Voltar

3.1.3 Atendimento Virtual

Para os casos que o atendimento for realizado virtualmente, o email de confirmacgéo
trara o link para acesso a sala de reunido, vocé deve clicar no mesmo conforme ilustragdo
abaixo

Lo
segunda-feira, 29 de junho de 2020

16:30 - 17:00
(UTC-03:00) Brasilia

\/

Microsoft Teams

<

Participar da reunido do Teams
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Vocé tera 3 opcbes para ingressar, “Baixar o aplicativo...”, “Continuar neste

navegador” ou “Abrir seu aplicativo Teams (caso ja tenha instalado)”.

@ teams.microsoft.com/_#/I/meetup-join/1%:meeting_ NDUxMDVKMDUtZGFkMSOOMDVhLThiZ)MtNzY3YmZmZGRIYzFj@thread 1} e D0 L

Baixar o aplicativo do Windows
) ar atvo da area de trabalh:

g Mot txpmidoc

Como vocé deseja ingressar
na reuniao do Teams?

Continuar neste navegador

Abrir seu aplicativo Teams

Agora vocé ird informar o seu nome, habilitar a cAmera e o microfone e clique no

botdo “Ingressar agora”

Escolher as configuragdes de dudio e video para

Reunido agora

Maria de Nazaré Ingressar agora

@) o @@ & ispositivos

Outras opgdes de ingresso
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Seu atendente sera informado que vocé esta aguardando e dard inicio a reuniao

Quando a reunido comecar, informaremos as pessoas de que vocé

Se vocé é o organizador ou o convite veio do seu trabalho ou escola, E

{53 Dispositivos

3.1.4 Acesso pelo celular

O atendimento também pode ser feito via celular, vocé deve ir até o final do email de

agendamento e clicar em “Participar da reunido”

¥4 00047

u.\/

Atendimento Virtual
r--‘
L

segunda-feira, 29 de junho de
2020
16:30 - 17:00

(UTC-03:00) Brasilia

9

Microsoft Teams

Gerenciar reservas

Nome do 6gBo julgador

Da plataforma Microsoft Bookings
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Se for seu primeiro acesso, baixe o aplicatvo clicando na opc¢éo “Obter Teams”, vocé
serd direcionado para a Play Store. Caso ja tenha o aplicativo, clicar em “Ingressar na

reuniao”

0Ce® &0

R Ingressar na conversa
heps /teams microsoft.com

Na tela da Play Store clicar em “Instalar”

¢  Google Play Q

r Microsoft Teams

Microsoft Corporation

4.4% @ i Mais de

1 mi avaliagdes 48 MB Classificagdo Livre ( Downlq
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Com o APP instalado, volte para a tela anterior e cligue em “Ingressar na Reunido”

N\

Preencha seu nome e clique no botdo “Entrar”

¥ 4 0 00:50

2

Insira seu nome
\ Type your name, then tap Join meeting.

Entrar
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Autorize o uso do audio e video pelo aplicativo

Aguarde seu atendente dar inicio a reunido
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