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1. APRESENTACAO

D iante do quadro extraordinario provocado pela pan- No Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA), os

demia do novo coronavirus (COVID-19), com medidas
de isolamento social e a suspensado do atendimento
presencial nos Tribunais de Justica do Brasil, as ati-
vidades jurisdicionais passaram a ser prestadas sob
a forma remota por meio de Regime Diferenciado de
Trabalho, via teletrabalho, plantao extraordinario e
plantdo ordinario.

Nesse sentido, o Conselho Nacional de Justica (CNJ),
para garantir o devido processo legal editou a Portaria
ne 61, de 31 de marco de 2020, instituindo a Platafor-
ma Emergencial de Videoconferéncia para a realizacao
de audiéncias e sessbes de julgamento nos 6rgaos do
Poder Judiciario, disponivel a todos os segmentos da
Justica, facultando aos Tribunais a utilizacao de outras
plataformas que levem ao alcance do mesmo objetivo.

recursos tecnologicos de transmissao, em tempo real,
de som e imagem serao utilizados nos dois graus de
jurisdicao. No 1° grau, prioritariamente, para a rea-
lizacdo de audiéncias de instrucao e julgamento dos
processos criminais com réus presos; de adolescentes
apreendidos em conflito com a lei e de audiéncia de
justificacao na execucao penal. No 2° grau, para as
sessOes de julgamento de Turmas, Secées e do Tribu-
nal Pleno.

Este Guia Pratico tem como finalidade orientar ma-
gistrados, servidores, Advogados, Defensores Publicos
e representantes do Ministério Publico quanto ao pas-
SO a passo para utilizacao das ferramentas de video-
conferéncia nas audiéncias e sessoées de julgamento
no TJPA.
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2. BOAS PRATICAS E REGRAS
BASICAS DE ETIQUETA PARA
VIDEOCONFERENCIA

A videoconferéncia, por sua natureza, é uma atividade social. Como
qualquer atividade social, ha comportamentos aceitaveis e esperados que
a acompanham. Alguns desses comportamentos sao resultados da cultu-
ra ou do ambiente, sendo que alguns refletem o “senso comum” de como
devemos nos comportar diante das cameras e dos microfones. Mesmo os
mais experientes as vezes deixam passar despercebidos alguns detalhes
que fazem a diferenca para uma melhor experiéncia de todos os envolvi-
dos na videoconferéncia.

Para tornar a reuniao em videoconferéncia mais produtiva e bem sucedida, se-
guem algumas recomendac6es de boas praticas para este tipo de comunicacao.
e = Se vocé esta organizando a sessao, teste a plataforma a ser utilizada, e
I envieas informacodes de acesso corretas aos participantes com bastante
antecedéncia, principalmente se for necessario baixar ou atualizar o software.
. - Seestd participando, nao deixe para verificar os dados de acesso no 1l-
/1T timo minuto. Dé tempo para que eventuais falhas na conexao possam
ser corrigidas sem causar atrasos. E se for entrar na reunido através do celular,
carregue a bateria antes.

- = Sefor necessario a visualizacao de documentos, envie-os com antece-
/1~ déncia suficiente aos participantes.
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|

< = Mantenha a sua aparéncia profissional: isso ndo sé demonstra respeito
/" aos outros participantes, mas ajuda a manter o foco.

¢ = Escolhaum local com boa iluminacdo, com fundo neutro, e se possivel,
/1% isolado de atividades alheias. Ha fundos de tela virtuais que podem ser
baixados caso vocé prefira. Ajuste o angulo da camera de forma que seu rosto
esteja centralizado e suas expressdes faciais sejam visiveis.
S Respeite o tempo de fala de cada participante e evite interromper. Caso
KA seja vocé o alvo da interrupcdo, procure manter a calma e retomar o
argumento com serenidade assim que possivel.

- = Deixe seu microfone em mudo até que seja a sua vez de falar, a im de
/% minimizar ruidos de fundo.

- = Minimize as distracées evitando checar mensagens no celular ou veri-
“#/ 1~ ficando e-mails enquanto a teleconferéncia acontece.
I
< = (Casocomece a espirrar ou tossir, peca licenca discretamente e se retire
KON por alguns instantes — da mesma forma como faria em uma reuniao
presencial. A regra e evitar interrupcoes e distracoes.

|

> / [\':_ Seja tolerante com falhas tecnologicas e eventuais limitacdes pessoais.

<« = Ao perceber a dificuldade de alguém em trabalhar por meios virtuais,

/1% mantenha a calmae gentilmente ofereca ajuda sem chamar a atencgdo
para o problema ou causar embaraco.
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3.0 QUE SAO AUDIENCIASE
SESSOES DE JULGAMENTO POR
VIDEOCONFERENCIA?

As audiéncias e as sessoes de julgamento por videoconferéncia sao salas de
comunicagao que permitem o contato visual e sonoro entre duas ou mais pes-
soas que se encontram separadas geograficamente, - porém conectadas pela
internet, destinadas a realizacao dos atos judiciais, por via remota, mediante a
utilizacao de ferramenta de audio e video em tempo real.

Magistrado

&
[,

Parte Servidor

. Ministério

&
Defesa @ @ PUblico
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4. AS FERRAMENTAS DE
VIDEOCONFERENCIA

A partir da edicao da Portaria n° 61/2020, de 31de mar¢o de 2020 do Con-
selho Nacional de Justica (CNJ), o Tribunal de Justica do Estado do Para elegeu,
segundo critérios de funcionalidade técnica e aplicabilidade, as seguintes fer-
ramentas para realizacao de audiéncias e sessées de julgamento:

a) no 1° grau: Microsoft TEAMS
b) no 2° grau: OVERSEE.

5. ORIENTACOES PARA
REALIZACAO DE AUDIENCIAS
POR VIDEOCONFERENCIA

As unidades judiciarias deverao observar, para a realizacao das audiéncias
virtuais, o teor da Portaria Conjunta n° 10/2020-GP/VP/CJRMB/CJCI, de 15 de
maio de 2020, publicada no Diario da Justica Eletrénico de 18de maio de 2020.
Destacamos:

a) Utilizacao da ferramenta Microsoft Teams via computador, notebook ou
smartphone das partes, advogados e testemunhas, com conexao com a in-
ternet;

b) Intimacdo das partes para a realizacao do ato virtual;

c) Envio a todos participantes do link de acesso a sala da audiéncia virtual;

SUMARIO



d) Agendamento pelo magistrado ou servidor por ele designado, informando
o titulo: Audiéncia de <tipo de audiéncia>; <Vara>; <Numero do Pro-
cesso>; <data e horario agendado>. Uma vez agendada a audiéncia, to-
das as partes receberao o link de acesso por e-mail. A unidade judiciaria
devera providenciar o envio deste guia pratico, contendo o passo a passo de
como participar de uma audiéncia virtual, disponivel no link: http://xxnanas.
tjpa.jus.br/PortalExterno/institucional/Secretaria-de-Informati-
ca/542280-teletrabalho.xhtml

e) Ingresso de todas as partes no dia e horario agendados na sala da audién-
cia virtual, por meio do link informado pela unidade judicidria, com video e
audio habilitados, iniciando-se a gravacdo da audiéncia pelo magistrado ou
servidor designado para realizar o registro do ato;

f) Apresentacdo pelos participantes de documento de identificacdo pessoal
com foto.

6. PASSO A PASSO PARA AGENDAR
E PARTICIPAR DE AUDIENCIAS
POR VIDEOCONFERENCIA NA
FERRAMENTA MICROSOFT TEAMS

6.1. AGENDAR AUDIENCIA

Para realizar o agendamento da audiéncia, o servidor podera acessar a fer-
ramenta Microsoft Teams: a) pelo aplicativo ou b) pelo link https://teams.mi-
crosoft.com.
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a) Ao acessar pelo aplicativo, ira clicar no icone e informar, caso seja
solicitado, seu usudrio e senha do e-mail funcional, ocasidao em que sera apre-
sentada a tela inicial da ferramenta Microsof Teams:

v @ v oin@o ® 5

S.micr
E")
e

Criar uma equipe ou ingressar nela

Suac equipes
i h | ii:
c I ‘
TESTE
Publico

Criar uma equipe Ingressar em uma equipe

ri
I I com um cédigo

g
T 2
(4]
=
@i

Aplicativos

b) Ao acessar pelo link https://teams.microsoft.com, sera disponibilizada
a tela abaixo, onde podera optar por baixar o aplicativo ou utilizar o aplicativo
web.
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https://teams.microsoft.com
https://teams.microsoft.com
https://teams.microsoft.com
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Microsoft Teams

Ao visualizar a tela inicial, clicar no icone “CALENDARIO” i
na tela abaixo:

~demonstrado

> @ D¢
«
(

L K

_,___-..;--'-*ﬁ"
&

Baixe o aplicativo para desktop
Teams e fique conectado.

Obtenha o aplicativo para Windows Ao acessar o icone sera disponibilizado o calenddrio, o usuario realizara a MAR-

CACAO DA AUDIENCIA, clicando no botdo “NOVA REUNIAQ”, conforme a ima-
gem abaixo destacada:

Em vez disso, use o aplicativo web

Ao optar pela utilizacdo do aplicativo web sera disponibilizada a tela inicial do
aplicativo Microsoft Teams demonstrada na letra “a”.
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A = .
P E Calendario ¢ Reunir agora -+ MNowva reunido
(3] H Maio 2020 Vocd estd em d [=] Semana de Trabalho

18 19 20 21

Em seguida, sera disponibilizada a tela abaixo onde devera preencher as in-

formacoes solicitadas para marcacdo da reunido/audiéncia.

Nova reunidao Detalhes Assistente de Agendamento (9) m Fechar

Fuso hordrio: (UTC-03:00) Caiena, Fortaleza ™ (1)

¢  Processo 000800218-56.2020.8.14.4032 - AlJ - 16/06/2020 - 09h30min (2)

(g

(3)
E) 13 de maide 2020 10:30 13 de mai de 2020 11:00 30min @  Odiainteiro (4)
) Nio se repete (5)

= n"Ja:'aLlr.ic;:de!:L:::-I";:!mﬁ.Equlpe » Audiéncias (6)

@ Adicionar localizagdo {T}

st {'3] 1y
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(1)
(2)

O servidor devera preencher os campos seguindo as orientacées a seguir:

— Fuso horario - Nao deve ser alterado.

— Titulo da reunido / audiéncia — Nesse campo sera preenchido auto-
maticamente em razao do cadastramento realizado na tela anterior. Em
caso de nao ter sido cadastrado o titulo na tela anterior, o servidor devera
fazé-lo neste icone destinado ao titulo da audiéncia. O titulo pode ser al-
terado caso ja tenha sido preenchido.

— Adicionar participantes — Nesse campo devera ser adicionado o e-mail
de todos os participantes da audiéncia (inclusive os que fazem parte da
equipe, exceto da propria pessoa que estiver agendando a audiéncia).

Ao informar o e-mail do participante, sera feita a valida¢ao para o convite
conforme exibido abaixo:

daniel.fontes@gmail.com + Opciona

9 Convidar daniel.fontes@gmail.com 10:30 W0min @ O dia inteiro

O servidor que cadastrar a audiéncia sera automaticamente
adicionado ao ato.
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(4) Data da Reuniao /Audiéncia - Verificar a data para o agendamento da
audiéncia virtual e o horario de inicio e término dela. Ao informar o ho-
rario de inicio, o Teams sugere que o horario de término seja no minimo
com intervalo de 30 minutos. E possivel clicar sobre o horario do término
e informar a duracao estimada entre o inicio e final da audiéncia virtual.

(5) Frequéncia da reuniao — Nao deve ser alterado.

(6) Equipe que participara da reuniao - Nao deve ser alterado.

(7) Localizacao da reuniao - Nao deve ser alterado.

(8) Detalhes da reuniao - Preencher com os detalhes da audiéncia. Nesse

campo é possivel digitar texto, inclusive adicionar tabelas e links de inter-
net.

Ao finalizar o preenchimento das informacoes, clicar no botao ‘ENVIAR” lo-
calizado no campo superior direito, a fim de que a audiéncia seja agendada e os
e-mails enviados aos participantes.

Feito o envio dos dados, o0 usuario visualizara no calendario a reunidao/audi-
éncia agendada, conforme tela abaixo.
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Calendario =4 Reunir agora <+ Mova reunilio

= | 5] Hogs Maio 2020

18

0

20 21

6.1.1. INCLUIR PARTICIPANTE APOS AGENDAMENTO
DA AUDIENCIA

Caso o usuario, por algum motivo, nao tenha incluido qualquer um dos par-
ticipantes da audiéncia ja agendada, podera proceder a inclusdo, clicando nova-
mente no icone “CALENDARIO” e, em seguida, no agendamento da audiéncia,
conforme telas abaixo.
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Em seguida, sera disponibilizada a tela abaixo onde o usudrio ira adicionar
0 (s) novo (s) participante (s) no campo identificado.

{ > Maio 2020

Teste Audiéncia - videoconferéncia - incluir posteriorme... Chat Arquvos  Detalhes  Assistente de Agendamento  Mas 2 m Fechar

a . Cancelar reuniso Fuso horano: (UTC.03:00) Brasiha Vv  Opodes de reunilo Controle

articipantes| 8 Felipe Moraes Freitas

V4 Teste Audiéncia - videoconferéncia - incluir posteriormente particiy
L Q DANIEL FONTES PEREIRA a Luiz Fernando Monteiro Sena > : . J
&) 27 de mai de 2020 09:00 27 de mai de 2020 09:30 30m teiro

=] Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

! Calendario =* Reunir agora .. .. ;. . , . - “
s R 8 oo i i Ao adicionar o(s) participante(s), o usuadrio ira clicar no botao “ENVIAR

25 26 27 28 29 ATUALIZA(;AO”, localizado no canto superior direito da tela, para o reenvio do

e-mail aos participantes.
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Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

IMPORTANTE: O usuario, ao adicionar novos
participantes no campo destinado para essa fina-
lidade, devera observar que os participantes ja ca-
dastrados, deverdao permanecer inalterados.
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6.1.2. COPIAR LINK DA AUDIENCIA

Ao agendar a audiéncia, o usudrio pode deparar-se com a hipétese de algum
participante nao possuir e-mail para receber o comunicado do agendamento.
Nesse caso, podera enviar ao participante o link gerado, por meio de aplicativo
de mensagem (WhatsApp).

Para tanto, podera realizar a operacao de duas formas: a) por meio da ferra-
menta Microsoft Teams instalada no seu computador ou b) por meio do web-
mail.

a) Pelo Microsoft Teams.
O usuario devera clicar no icone “CALENDARIO” conforme imagem abaixo.

¢ > Maio 2020 ™

Chamadas

i
ATQURGS
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Em seguida, sera exibido a tela do calendario, onde devera clicar na data em
que houve a marcac¢ao da audiéncia.

o 24 25 26 27 28 29 30
Fias ot : 5 . LINEirLE-Tear I H e
L% / Executis
a [l Oes
B
B »o Tes b

a.1) Caso o usuario tenha feito a marcacao da audiéncia, sera disponibilizado
a tela abaixo, onde devera colocar o cursor do mouse sobre “INGRESSAR EM
REUNIAO DO MICROSOFT TEAMS?’ e clicar com o botdo direito do mouse, sele-
cionando a op¢ao ‘COPIAR LINK”.

GUIA PRATICO AUDIENCIAS E SESSOES DE JULGAMENTO POR VIDEOCONFERENCIA VERSAQ 2.0 1 3

< Cancelar reunido Fuso horario: (UTC-03:00) Brasiia »~ Opcdes de reunido

te diéncia - widecconferéncia - incluir pastenormente part:ipantes

L Q DAMIEL FONTES PEREIRA = & Luiz Fernando Monteiro Sena >
e Joyce Hom Fonteles  *

LR s

==}
{

!
@
i
EH

Copiar Link
Abar Link

=1

a.2) No caso de o usuario ndo ter sido aquele que efetuou o agendamento da
audiéncia, sera disponibilizada a tela abaixo, onde devera colocar o cursor do
mouse sobre “INGRESSAR EM REUNIAO DO MICROSOFT TEAMS” e clicar com
o botao direito do mouse, selecionando a op¢ao ‘COPIAR LINK".
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8 Expansdo PJe Criminal Chat Arguvos Detalhes Anotacdes da reunido Quadro de comunicactes
P o

s | 27 de maio de 2020 14:00 - 15:00
Equipes
L I;'_j Yocé esta exibindo uma ocorréncia de uma séne.  Exibir série
-@

= Reunido Semanal de Alinhamento do Projeto de Expansdo do Ple Criminal

Ingressar em Reuniaoc do Microsoft Teamd \

’f Copiar Link ‘

Abrir Link

Esta & uma Reunido/Videoconferéncia realizada pelo Tribunal de Justica do Estado do Para

Uma vez copiado o link, o usudrio podera acessar o aplicativo de mensagem
“WhatsApp Web”, selecionar o contato do participante da audiéncia, e clicar
no campo de nova mensagem, executando a fung¢ao “CTRL V” ou clicando com
o botdo direito do mouse, selecionando a op¢ao “COLAR”. O link vai ser colado
conforme imagem abaixo.
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& C ( @& webwhatsappcom = *+ & & O
= o

o e = :
{ 2 . = : Diego Secretario T)
Wiy, =

Receba notificagdes de novas mensagens mande
Ativar notificactes na 4rea de trabalho »

. JUMTANDO VIDEOS N
@ Arilson TJ-CST
T,

I' \ Denison Soares T)

ff_:i Rodrige TJ Ple

W -

1@ Carlos Andre LANLINK

4" TREINAMENTO SEEU 1° TURMA
—rw - BeLILL T =

Join conversatmon

b) Pelo webmail (OUTLOOK)
O usuario devera acessar seu webmail, e clicar no icone destinado ao “CA-
LENDARIO” na parte inferior da tela, conforme imagem abaixo:

H
LR
Nova mensagem =) Marcar todos como lidos

Favoritos i Destaques =3 Outros Filtrar
——
£ Caixa de Entrada o OSCAR BRUNO MACIEL DE ABREU: DAl & |
URGENTE - Fiscais de Contratc Qua, 2
ns E 5
...... c 4
; Mic 3
dicionar aos fa... ° :
Pastas
o RUBE D oD R
aixa d a kX
Razcunhos
= gam
_ =
nsc
Exclui 4
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Acionado o calendario, o usuario devera procurar o dia selecionado para

S o x R
agendamento da aUd.i.énCi.a e C].i.car em Cima da data, Onde Seré disponibilizada B Enviar [8] Descartar [ Assistente de Agendamento g% Acompanhamento E Ocupado ™ & Categorizar f Opgdes de resposta
uma ja'ne]'a" Onde deveré. C]'i'ca‘r em “EDITAR”’ Confome imagem a'ba‘i'xo' ®* Teste Audiéncia - videoconferéncia - incluir posteriormente parti... € 2 Qua 27 Mai, 2020 v

@ DANIEL FONTES PEREIRA, X a Luiz Fernando Monteiro Sena X
ry
loyce Horn Fonteles X
o " — = L
# : ... l @ ﬁ @, ) s
- &, s 5 O '__ 274052020 | 0%:00 | (UTC-03:0
= Comg -

)3:00) Brasilia ]
=3 Movo evento M Hope T Jr Mai 2020 B més .
27/05/2020 i 09%:30 | (UTC-03:00) Brasilia
Mai 2020 | Dl Y Tirea fiia o i s R Cibad Qui, Maio 28e 28 1
' - - : : = Disponivel: Qui, 28/05 08:00 - 08:30 | 08:30 - 0900 | 12:00 - 12:30
b 5 7T Qg Q % 5 Abr 26 27 Maio 1 2 Bamra de rolagem

e v v Repetin Nunca

fo B <8 X S S 300 Sarstentacd L2400 Beunido Va 2000 Rewnilio Var )
21 1100 Rewnise S 10:30 Reunifo o ¢ Teste Audiéncia - Expansdo Ple Criminal
x v » » : videoconferéncia - incluir - TR
g - 2 posteriormente participantes
Qu 5
B adie da
o
B lendark 10:10 Reundds - €
GCandodd @ | BB Aecs & o arasrieader
© Calendirio / : a
27 {t @ Nioseguro | outlockoffice.com/calendar/view/manth & &
5 de
00 Reunido Te 00 Reu T 5:00 Teste Awdié i
A A 14:00 Expansd l

]

Na tela seguinte, o usuario devera deslizar a barra de rolagem e selecionar | o e | ]
“INGRESSAR EM REUNIAO DO MICROSOFT TEAMS". Clicar com o bot3o direi- e

to do mouse, e na janela aberta do navegador, clicar em “COPIAR ENDERECO —————
DO LINK?”, conforme telas abaixo. T ———

~ ~
Ctrl+C

/

] _-\t:
~~, PODER JUDICIARIO
SR TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
{,: iy 3 B I L_l r _ = = +E -E " = = B Expansio Ple Criminal
N @ e
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Uma vez copiado o link, o usudrio podera acessar o aplicativo de mensagem
“WhatsApp Web”, selecionar o contato do participante da audiéncia, e clicar
no campo de nova mensagem, executando a func¢ao “CTRL V” ou clicando com
o0 botdo direito do mouse, selecionando a op¢ao “COLAR”. O link vai ser colado
conforme imagem abaixo.

A~
C
a
C

I Y F‘ |

D@D

6.2. PARTICIPAR DA AUDIENCIA

Para participar de audiéncias virtuais pela ferramenta Microsoft Teams, po-
dera fazé-lo sem a necessidade de instalagdo do aplicativo no computador, no-
tebook ou celular, utilizando a versao web. Entretanto, a ferramenta na versao
para instalacao em computadores, se comporta melhor e com mais qualidade.

- '=. Versao instalada - Nessa versao sdo exibidas as imagens de até qua-
“»/ [~ tro participantes; simultaneamente, com a divisdao da janela em quatro
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partes. Em havendo mais de quatro participantes, na tela fica disponibilizado a
participacdo daqueles que estao se manifestando na audiéncia. Os demais, que
se encontram em siléncio, ficam com suas iniciais de identificacao na tela ou
em imagem reduzida no rodapé do monitor.

N = Versao web - Nessa versao € exibida apenas a imagem do participan-
I te que esta se manifestando. Caso outro participante passe a se mani-
festar, sua imagem sera substituida na tela principal.

IMPORTANTE: O usudrio responsavel pela a gra-
vacao da audiéncia virtual devera fazé-lo utilizando a
ferramenta Microsoft Teams, na versao instalada em
seu computador, para que a gravagao ocorra Com oS
quadrantes, conforme quadro abaixo.
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O participante ao acessar a ferramenta pelo link disponibilizado no e-mail
recebido da unidade judicidria ira clicar no botao “INGRESSAR AGORA”. Devera
verificar se o video e o audio estao habilitados nos icones localizados na barra
de menu exibida na janela.

Para “HABILITAR” e “DESABILITAR” o microfone basta clicar sobre o icone,
conforme telas abaixo.
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habilitado habilitado

desabilitado desabilitado

No caso de um dos participantes da audiéncia virtual for utilizar um celular
com acesso a internet, o link para acesso podera ser visualizado conforme ima-
gens abaixo (a visualizacao pode variar de acordo com o modelo do aparelho).

DeCrCeTelalat:- O i) B 3 0 O -
Pk e m din ineinus Sa

AN L 0= ireiing i
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O organizador da audiéncia, magistrado ou servidor designado podera deci-
dir, dentre os participantes, quem devera entrar diretamente na sala da audi-
éncia virtual e aqueles que deverao esperar no “LOBBY” aguardando autoriza-
¢ao para entrada.

Paulo Oliveira
esta aguardando no lobby

t8" Exibir Lobby " Admitir

0119

Essa funcionalidade podera ser utilizada quando houver a necessidade da
oitiva de testemunhas; ocasidao em que uma testemunha estara depondo e a
outra permanecera aguardando no ‘LOBBY” até que seja autorizada sua entra-
da na sala da audiéncia virtual.

Ao selecionar a op¢ao “EXIBIR LOBBY” sera disponibilizada na lateral direi-
ta da tela a relacao dos participantes que aguardam no “LOBBY".
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O organizador da audiéncia virtual, magistrado ou servidor designado, e os
participantes que possuem endereco de e-mail ..@tjpa.jus.br, podem ativar o
botao “MUDQO” de um participante especifico ou de todos, clicando em “MOS-
TRAR PARTICIPANTES” (1); e selecionando a op¢ao correspondente. Essa fun-
cionalidade melhora a qualidade da gravacao ao reduzir a quantidade de ruido.

SUMARIO



Microsoft Teams [ Pesquise ou digite um comandc @

Pessoas

HC HUDSON CARVALHO DE CAMARG
) >

€C, CELENE PATRICIA SILVA CONCEL
‘ GABRIELE SIQUEIRA HUBINGER O
Dutros -:'.-1| & Ativar mudo do particip l

cc .':-’R-:- Q2 Fisar

Uma vez ativado o botao “MUDOQO” de um participante ou de todos, apenas
o0 préprio participante podera reativar seu audio, quando for se manifestar, cli-
cando no icone MICROFONE".

6.3. COMUNICACAO RESTRITA

O magistrado ao viabilizar a comunicagao privada entre representante e
representado podera determinar que todos os demais participantes saiam da
“SALA VIRTUAL’, permanecendo, exclusivamente, o Advogado ou Defensor Pu-
blico e seu representado para contato prévio.

Neste caso, o0 magistrado ou o servidor designado para acompanhar a au-

GUIA PRATICO AUDIENCIAS E SESSOES DE JULGAMENTO POR VIDEOCONFERENCIA VERSAQ 2.0 1 9

diéncia devera remover os demais participantes que ja ingressaram na sala de
audiéncia virtual. Para realizar a remocao, devera clicar em “MOSTRAR PAR-
TICIPANTES” e, na sequéncia, posicionar o mouse sobre o0 nome da pessoa que
serd removida, clicar em “MAIS OP(;C)ES” (“...”) e clicar em ‘'REMOVER PARTICI-
PANTE".

Pessoas X

Convidar alguém @
No momento n... (3)  Ativar mudo de

HC. ';‘Z',j?iif&;f.-‘-?‘.:.—lk‘.o DE C-‘a..'.‘..-EQ
’. GABRIELE SIQUEIRA HUBINGER O

. M Mot Mais opgbes
Pedro Paulo Moraes --.-nacna....d_f;:i-

PO
A COF )
cc NE PAT VA CONCE
IR Y B S TR
GABRIELE SIQUEIRA HUBINGER Pedro Paulo Moraes Machado De Oliveira %/ l
@ - o
Pessoas
pc. HUDSON CARVALHO DE CAMAR.
L ]
‘. GABRIELE SIQUEIRA HUBINGER
PO ?-‘_-:r: 0  Ativar mudo do particif
xar
I emover partici I
cc
ornar um part
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Apds remover todos os demais participantes, o magistrado ou o servidor de-
signado para acompanhar a audiéncia devera ‘AUTOREMOVER-SE” da audién-
cia, clicando no icone “DESLIGAR”. Isso fara que permanecam em “CONVERSA
RESERVADA™ apenas o representante e o representado.

@ - o -
Pessoas X
pc: HUDSON CARVALHO DE CAMAR... 2 Recantes o (] HUDSON CARVALHO DE CAMARGO 3:';;-'.N!‘:iP{CIARIAARAR.-‘«QUP«RA-TELEAUDIENCIAe_‘c;.::::r pessoas 3 reunido
R L'Cﬂ ]  Pedro Paulo Moraes Machado De Oliveira ingressou na reunido
e R o
" A LUCIAN OELH
oy W o g 8
. 0 :
@ b 0 O@B B> 9 =
IMPORTANTE: O magistrado ou o servidor desig-
nado para acompanhar a audiéncia antes de remover- Encerrada a conversa restrita, o representante informara ao magistrado ou
se da sala de andiencia virtual, devera informar ao re- ao servidor responsavel por acompanhar a audiéncia virtual, utilizando o icone
SRS YIS e eSS e “CHAT” da ferramenta, por meio de MENSAGEM ESCRITA”, ocasidao em que o0s
sala virtual e gue, apos terminarem o Contato previo mesmos retornardo a ‘SALA VIRTUAL, concedendo autorizacio para o rein-
ECenversaieseRvat ald everd UN oA ORCH gresso dos demais participantes, dando inicio a audiéncia. O reingresso aconte-
por mensagem escrita. cerd de acordo com a necessidade da audiéncia.
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Chat Recentes Contat

GABRIELE SIQUEIRA HUBINGER

® Vocé: 1? Vara Crimin

& processos de réus presos - trab...  10:36
VOCe: terminei

LA
obngada

@ Projeto LEIA Precedentes - Valid... 15:59
ROSANGELA: Pessoal ndo con fi

onsegul Talar

%@ RENATA TREVIZANO DEL BEN

obngaos, iguaimente

. VANESSA CRISTINA MARTINIA.. 1403

PAULO ROVINA CAPOVILLA

s

&5

& ELAINE FERNANDES DA SILVA

@ Treinamento teams - equipe 5G... 22/04
Vocé: Mautoplay=trueSlapp=microsofite

pray=truedapp=

SUN CHUN YUM

-y .

¢ . CIRO e GABRIELE

dicianode

cc. CIRO ALENCAR DE CARVALHO

Pesquise ou digite um comando

HUDSON CARVALHO DE CAMARGO adicionou PENITENCIARIA ARARAQUARA-TELEAUDIENCIA e 2 outras pessoas a reunido
OMeou a reunido comao .

+ Pedro Paulo Moraes Machado De Oliveira ingressou na reunidc

HUDSON CARVALHO DE CAMARGQO ren

Reurido

do iniciada

B Audiéncia de Instrugdo - 12 Var... Chat Arquivos Anotagées da Reunido  Mais 1 ( ) @ Ingressar

LUCIANA MARIA COELHO DE A... 23/04

GABRIELE SIQUEIRA HUBINGER
ja terminamos

<9

ersao Destop do Team & methor do g

:‘Ig-f.é uma nova mensagem

A ¢ O®B B

@ o«

Pesquise ou digite um comando

Pessoas X

@

Convidar alguém

HC HUDSON CARVALHO DE CAMAR...

® Organizador
’. GABRIELE SIQUEIRA HUBINGER

Pedro Paulo Moraes Macha... E

Fora da organizagdo

PO
Outros convidados (1)

CELENE PATRICIA SILVA COMCEICAO

Sem

cc

No momento n.. {3) Ativar mudo de todos

+ 5 %
2 Pedir para ingressar
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6.4. INICIANDO A GRAVACAO DA AUDIENCIA

A gravacdo da audiéncia virtual deverg, preferencialmente, ser iniciada pelo
Magistrado, Diretor de Secretaria ou Assessor. Para iniciar a gravacao, devera
ser acionado o icone (“..") e selecionada a op¢ao “INICIAR GRAVACAO”.

= Desfocar tela de fundo

i Tedado numénco

O Inicar gravagio

1 Desativar video de entrada

1500854-87.2019.8.26.0354 - JOAO ANTONIO DA SILVA - Testemunha da Defesa oos9 = =

i HUDSON
Bl.d 154 - JOAD AN
{ | S A - Testemunha ds Defesa
I I = ' 42t
i ¥  SGP - CAPACITACAQD .
l =2 A o——

2 Deslocar tela de fundo
! Tedado numénco
) moar gravacio

A Desatwvar video de entrada

-
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A janela exibira tanto o icone quanto a informacao de que a gravacao foi Para finalizar a gravacao, o magistrado ou o servidor designado para acom-
“INICIADA". panhar a audiéncia virtual devera clicar no icone (“..") e selecionar a opg¢ao ‘PA-

RAR GRAVACAQ”.

I Pesquise ou digite um comando

A Voci esti gravando Avise a todos que estio sendo gravados.

) @ 1500854-87.2019.8.26.0354 - JOAO ANTONIO DA SILVA - Testemunha da Defesa 0115

{#s  TELEAUDIENCIA ARACATUBA ingressou na
corVErsa

& HUDSON CARVALHO DE CAMARGO
renomecu a reunsdo como 1500854-
87.2019.8.26.0354 - JOAD ANTONIO DA
SILVA - Testemunha da Defesa

[E] SGP - CAPACITACAO ingressou na conversa

Os participantes visualizarao a informacdo de que a gravacado foi iniciada e

que sua participag¢ao corresponde ao consentimento para a gravacao.
Parar gravacao?

S oo parar, 3 gravaciio serd encerrada agoea

d A gravagio foi iniciada A participacio na reunidio indica seu consentimento para ser incluido na gravagio da reunidio

| Canoodar | Farar gravacio

@ O 1500854-87.2019.8.260354 - JOAQ ANTONIO DA SILVA = Testemunha da Defesa
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. Admitir o depoente/declarante (que esta aguardando no lobby), iniciar a
Sera exibida uma informacdo indicando que a gravacao esta gravacdo. Devera ser realizada a qualificacdo da pessoa, nos termos do art.
sendo salva. 147 das NSCG]J, solicitando que a pessoa exiba o documento de identifica-
¢ao, com foto, para a gravacao (apontando o documento para a camera). O
magistrado seguira com a colheita do depoimento/declara¢ées. Encerra-
da a participacdo da pessoa, a mesma podera ser devolvida ao LOBBY ou

dispensada, a critério do magistrado (“Remover participante”).

IMPORTANTE: Nas hipdteses em que a gravacao
da audiéncia ocorrer em ARQUIVO UNICO, sem in-
terrupcgoes, sera possivel utilizar o termo para reali-
zar marcacgoes, ou seja, o servidor responsavel podera
anotar no TERMO DE AUDIENCIA o tempo da grava-
¢ao da manifestacao de cada participante na audién-
cia virtual. A gravacdo so sera interrompida, automa-
ticamente, em caso da saida de todos os participantes
da sala de audiéncia.

6.5. QUALIFICACAO E EXIBICAO DE DOCUMENTO

O servidor designado para acompanhar a audiéncia virtual, antes do inicio,
devera realizar a qualificacao das testemunhas e/ou vitimas.
Todos os participantes estarao no “LOBBY”, aguardando o inicio da audiéncia.
[sso permitira que o servidor acione um a um dos participantes para a qualifi-
cacdo e a colheita do depoimento/declaracdes. Desta forma, o servidor devera:

O participante removido visualizara a informacdo da sua remocao da sala de
audiéncia. Assim, caso o participante tenha sido dispensado, devera ser orien-
tado a fechar a prépria janela.
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Caso o participante nao tenha sido dispensado, devera ser orientado a utilizar
o botao “REINGRESSAR” apenas quando for novamente chamado a audiéncia.

Pt disairk

Alguém acaba de remover vooi da reunido. Vocé pode tentar ingressar novamente.

“ i

Nesse momento, o participante removido ira visualizar a informacao de que

estda sendo chamado a retornar a sala de audiéncia virtual, clicando no botao
‘REINGRESSAR”.

Quando chegar o momento de retorno do participante removido para par-
ticipar da audiéncia virtual, o servidor devera selecionar o participante na lista

de pessoas localizada na lateral direita da janela e clicar no botao “PEDIR PARA
REINGRESSAR”.

L] rl ey 4 = -
HD VRO O MEUmao

Alguém acaba de remover vocé da reunido. Vocé pode tentar ingressar novamente

Fampmia e -
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6.6. BAIXANDO A GRAVACAO DA AUDIENCIA

Uma vez finalizada a gravacao, o arquivo ficara disponivel no Microsoft

Stream. Para acessa-lo basta clicar no arquivo da reuniao disponibilizado no
histérico do “CHAT".

HEeuniao iniciada

CH Reunido encerrada: 14s

Reunido

Para copiar o video da audiéncia para o computador do usuario, clicar no
icone “EQUIPE” e selecionar a pasta onde ocorreu a audiéncia. Em seguida sele-
cionar POSTAGENS”, onde devera localizar a gravac¢ao da audiéncia desejada.

Ao localizar o arquivo, clicar no icone (”..") para ter acesso as op¢oes do video da
reuniao, conforme imagem abaixo.

Geral | - . .
HH | el (2) Adicionar pessoas Criar mais canais

Callanckiria = Luiz Fernando Monteiro Sena adicionou LUIS CARLOS BITTENCOURT RAMOS 2 eguipe
k ‘:?,.?, Luiz Fernando Monteiro Sena removeu LUIS CARLOS BITTENCOURT RAMOS da equipe.
Chamadas
“ _?“ Audiencia Processo 00080045-34-2020.814.3421 iniciado
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[(4 ”

Ao clicar no icone (“...") sera disponibilizada a tela abaixo, onde o usuario po-
dera fazer o Download da audiéncia clicando no icone “ABRIR NO MICROSOFT
STREAM”, conforme tela abaixo.

& i # - .
iR aTal N, h_ e el ate '-‘:Il"r" PR
* Hl_..-..l *I'::" 1 I\._-x._.':'\._..".. -.il':'al-

©

[4 Transformar em guia
@

LA

iV

10a mals

A
(| ¥]
W
i
L)
o
3
-
e

Quando o video for aberto no navegador, o usuario devera clicar em “DE-
TAILS” e logo em seguida em (“...") para acessar a op¢ao “DOWNLOAD VIDEOQO".

Details k

Reunidao em "Geral”
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Uma vez selecionada a op¢ao para Download, clicar em “OK” para iniciar a

operacao.

Linked groups/channels

Abrir "Audiencia Processo 00080045-34-2020.814.3421.mp4”"

Vocé selecionou abrir;

o Audiencia Processo 00080045-34-2020.814.3421.mp4

tipo: arquivo MP4 (359KB)
de: https;//brso-1-content.api.microsoftstream.com

O que o Firefox deve fazer?

(O Abrir com o: | Filmes e TV (aplicativo padrao)

@jSalvar arquivo (D)

[_] Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

OK

Cancelar
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IMPORTANTE: O arquivo gerado tera o mesmo
nome informado na hora do convite da audiéncia. Caso
a gravacao tenha sido iniciada por outro servidor, ela
ficara disponivel para ser baixada diretamente no Mi-

crosoft Teams por 20 dias.

Clicar no icone da reuniao, para fazer o download do video.

,‘, Ji m wrid pendo sabra Depos que 8 gravacho lor procecaeds o ahvs o Morosodt SErearmn, erd sdecsonads so chat ds reonda

1500854-87 2019.8.26.0354 - JOAD ANTOMNIO DA SILVA - Testomunha da Defesa ozm

L
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Assim que o download for iniciado sera exibido o icone abaixo:

Depois de baixado o video, um novo icone sera exibido:

B

Pode-se clicar sobre esse icone para ter acesso a pasta onde o video baixado
esta localizado. Também é possivel acessar o video em qualquer pasta da area
de trabalho, selecionando a op¢ao “DOWNLOADS".

LRI LY
&

F,
L
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Nesse caso, a gravacao da audiéncia virtual ficara disponivel para ser baixa-
da pelo prazo de 20 (vinte) dias apenas aos magistrados e servidores do Tribu-

nal de Justica. Os participantes externos da audiéncia virtual nao terao
a opcao de baixar a gravacao.

O magistrado devera salvar a audiéncia virtual na aba “ARQUIVOS” per-

tencente a Equipe criada para a realizacao da audiéncia virtual na ferramenta
Microsoft Teams.

IMPORTANTE: As gravacoes permanecerao dis-
poniveis apenas PELO PRAZO DE 20 DIAS. Decorrido
esse prazo nao sera mais possivel baixar a gravacao.

ETENAG .
| =dE

e T N o mil

Reuniao

- - =
T allar-Tal L iallas
! ot W L= LSy
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IMPORTANTE: Caso haja solicitacdo de acesso a B> Abrir no Microsoft Strea
gravacao da audiéncia pelos demais participantes, o < Compartilhar

arquivo podera ser encaminhado por e-mail, desde que @, Obter link
AUTORIZADO PELO MAGISTRADQO, com as instrucoes

devidas. [7 Transformar em guia

/N Relatar um problema
ATENCAO
Quando um dos integrantes da equipe, criada para realiza- Quando o video for aberto no navegador o usudrio devera clicar em “DE-
¢ao da audiéncia, nao conseguir realizar o download do vi- TAILS” e em seguida em (“..”) para acessar a opcio “UPDATE VIDEO DETAILS”,
deo, o servidor que procedeu a gravacgdo, devera liberar o conforme imagens abaixo.

acesso aos demais participantes seguindo os passosde 1a 5
da imagem abaixo.

Details k

Reuniao em "Geral”

Published on 12/05/2020 by DANIEL FONTES PEREIRA Limited 1) 0%

Jei | . = - - .
Gera ] (2) Adicionar pessoas Criar mais canais

&' Luiz Fernando Monteiro Sena adicionou LUIS CARLOS BITTENCOURT RAMOS 3 equip @ Share E.L Add to watchlist QQ Like

uiz Fernando Monteiro Sena removeu LUIS CARLOS BITTENCOURT RAMOS da equipe

Audiencia Processo 00080045-34-2020.814.3421 iniciado

Reunido encerrada: 29s (4)

R.cuniéo . - El (5}
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Linked groups/channels

Add to group/channel

Update video details

=]l

<~ Ep -l

Sera disponibilizada a tela onde o usuario ira clicar em “PERMISSIONS”,
em seguida em “MY GROUPS” e no campo ao lado denominado ‘SEARCH FOR
YOUR GROUPS” digitar o nome do grupo ou equipe que deseja compartilhar o

video da audiéncia.

Trim video

Replace video

Delete

Download video

‘ Permissions

[] Allow everyone in your company to view this video @

Share with (U

My groups (1) A

Search for your groups (2)

Viewers ()

Owner ()

@ Luiz Fernando Monteiro Se...

Display O
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Uma vez inserido o nome do grupo ou equipe, a ferramenta ira disponibili-
zar tela com as equipes que se encaixam na pesquisa, devendo o usuario clicar
sobre o nome da equipe escolhida para compartilhar o video.

Share with O

My groups v ||vara

Create a group

Vara Unica de ltupiranga.Equipe

Create a channel

Uma vez selecionada a equipe, a ferramenta disponibilizara tela para que o
usuario possa modificar o perfil dos participantes da equipe, de visualizadores
“DISPLAY”, para a condicao de proprietarios, clicando na opcao “OWNER?”, con-
forme imagem abaixo.

Viewers Owner (L | Display © Viewers (O [owner @ Display ¢
@ Luiz Fernando Monteiro Se... ™~ : & Luiz Fernando Monteiro Se...
‘ @ Luiz Fernando Monteiro Se... —a a : & Luiz Fernando Monteiro Se...
Vara Unica de ltupiranga.Eq... [ - Vara Unica de Itupiranga.Eq.. |
(1) (2)

: : ~ Appl :
Clicando em seguida no botao para confirmar o compartilha-
mento do video com os participantes da equipe.
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6.7. AUDIENCIA VIRTUAL COM PROLACAO DE
SENTENCA

Selecionar a op¢ao de compartilhamento de tela que corresponde a “AREA
DE TRABALHO".

Na hipétese de o magistrado sentenciar o processo, em audiéncia virtual, o
servidor responsavel pela elaboracdo do Termo de Audiéncia (ou aquele que es-
tiver redigindo a sentenca) devera compartilhar a sua tela, durante a gravacao,
para possibilitar que os demais participantes acompanhem a sentenca.

A opcdo para iniciar o compartilhamento da tela esta disponivel no icone
central da video chamada:

01:52:31

Para encerrar o compartilhamento de telas, clicar em “PARAR DE COMPAR-
TILHAR”.

Parar de compartilhar
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6.8. DEPOENTE/DECLARANTE QUE VAIDEPOR NA
AUSENCIA DA PARTE

1) Criar uma Equipe Teams:

Quando o depoimento/declaracao for colhido na auséncia de algum parti-
cipante da audiéncia virtual, deverdo ser criados agendamentos em separado.
No convite do agendamento em separado devera constar apenas os participan-
tes indicados pelo magistrado. - 1-Clique

em EQUIPES

Nesse caso, a identificagdo da pessoa com a exibi¢cao do documento original
com foto, devera ser feita em gravacdo separada, apenas com a participacdo do
magistrado ou do servidor por ele indicado.

Apos a qualificacdo, o depoente/declarante devera ser orientado a permane-
cer com o video desabilitado durante a audiéncia virtual, que sera gravada em | 2 —Clique em criar
outro arquivo, para que sua imagem nao seja exibida. il uma equipe

7.'COMO DISPONIBILIZAR
COPIADOS AUTOS EM NUVEM

Para disponibilizar cépia dos autos aos participantes das audiéncias virtuais
na ferramenta Microsoft Teams sera necessario: 1) Criar uma Equipe Teams; 2)
Criar e compartilhar a pasta dos processos;3) Compartilhar pasta com pessoas
externas a equipe; 4) Copiando link e 5) Editando Permissoées.

3 —Clique em Criar Equipe

4 — Clique em criar uma
equipe a partir do zero
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5—Cli PRIVADO T v— p sobire sus vnda : 3
ique em lguns detalhes rapadon sobre sus sqsipe pr 2) Criar e compartilhar pasta de processo no Teams:

para definir as pessoas que

terao acesso Comarca de Capanema

Qual sera o tipo de equipsT

- 6 — Insira o nome da Equipe, orienta-se a colocar o
Fory g e _ !
T T nome da comarca ou vara. Depois Clicar em CRIAR 2 — Clique na aba

ARQUIVOS
_’ Fusian

1 —5Seleciona o canal
GERAL dentro da EQUIPE
que foi criada

ek b ramnberca @ Ccome s e Cagpamsans | igusips

3 —Clique em NOVD e
depois em PASTA 4—Coloque o nome da 5— Apds criada a pasta

pasta, como ela contera PROCESSOS, dé 1 clique para
as pastas dos

o A 8 — Especifique o tipo

de acesso MEMEBRO
ou PROPIETARIO.
Depois FECHAR

entra nela.

os membros

da equipe e
clique em

ADICIONAR

processos, SUgerimos a
criacao da pasta com
nome de PROCESS0S

Criar vwma Pala

PARA ASSISTIR OS ViDEOS
Criacao de Equipes, clicar no link:

https://xanarw.youtube.com/watch?v=LTpmrp3MLO4 S et 6 Eanst 3 & SaUmE aRite taRvaowa
Criagéo de Canais, clicar no link: L i : “nimero do processo” (como na imagem). Nesta

. Dny— pasta dever ser colocados dos os arquivos referentes
https://\snanar.youtube.com/watch?v=MvGvdF4UsAY . a6 prosesse (dfs videos Gudios. et

SUMARIO


https://www.youtube.com/watch%3Fv%3DLTpmrp3MLO4
https://www.youtube.com/watch%3Fv%3DMvGvdF4UsAY%0D

3) Compartilhando pasta de processos com pessoas externas a equi-
pe: Essa modalidade permite que a pasta de processos seja compartilhada com
pessoas que, embora nao sejam integrantes da equipe, possuem autoriza¢ao
para acessar as pe¢as processuais, tais como: Partes, Advogados, Defensores
Publicos, Representantes do Ministério Publico e outros.

- Geral Fostagens  Amuives Wik

LEpuar ik + B@pci ] Exciui o 0T Tl PartE Super o ®) Henomear I

aeneral Processos

2 —Cligue em ABRIR
NO SHAREPOINT.
Sera aberta uma

pagina no navegador

1—Clique no ... ao lado da pasta web

com o numero do processo que
deseja compartilhar.

3 — Confirme se o nome da equipe
esta correta, para ndo editar uma

equipe errada 5 — Cligue em COMPARTILHAR

4 — Confirme se a pasta & o processo correto
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sowiar Link Conflguraghes de lnk : 7 —Escolha a opgdo ESPECIFICAR
_ PESS50AS, para gue somente as
o A presoat = (AP com o |k podem i - pessoas listadas tenham acesso.

= it

8 — CUIDADO: a caixa PERMITIR

6—Cligue EDICAO deve estar desmarcada, caso

aqui para contrario as pessoas terdo o acesso

escolher o de Alteracdo e Exclusdo de arquivos
) all tipo de da pasta

aCessp

&

Diego Baptista Leitao compartilhou
uma pasta com voce

10— As pessoas que receberam a
permissao para visualizar a pasta do
processo receberao o e-mail ao lado com

Apn esta & pasia gue Deego Baphisia Letso compartilhiow com vooe

as informacoes de acesso
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4) Copiando Link: O link devera ser copiado e inserido em um novo docu-
mento no LIBRA, dando visibilidade as partes do processo a qualquer tempo.
Apds acessar o SHAREPOINT seguindo os passos constantes do item 3 acima,
referente ao compartilhamento de pasta de processo com pessoas externas a
equipe, 0 usudrio devera passar as seguintes etapas:

1—Clique em GERENCIAR ACESSO

— 1 - Nome da pasta

e que serd editada as
. permisstes

1 - Clicar em COPIAR 2 —Escolha o tipo 3 —Este € o link que
LINK. Depois clique para PESSOAS COM ACESSO. deve ser colocado em
escolher o tipo do LINK O link a ser gerado um novo documento
somente é acessado no LIBRA e que pode
pelas pessoas que foram ser enviado as . o Al
concedido os acessos no pessoas que possuem il 2 - CUIDADO: Link onde qualquer pessoa tem

compartilhamento 0 acessn (581} | o sharey """ a¢ws30 303 arquivos. JAMAIS DEVE SER
DIVULGADO

3 - LINK CORRETO. Somente as pessoas
Tt autorizadas tém acesso. Este deve ief o link

5) Editar Permissoes: Para editar o tipo de acesso ou exclui-lo, apds acessar S S
o SHAREPOINT, seguindo os passos constantes do item 3 acima, referente ao | #-Clicar na setinha para visualizar s pessoas

| : . gue possuem acesso na pasta e excluir caso
compartilnamento de pasta de processo com pessoas externas a equipe, o usu- = e apogas

ario devera:

— S - CUIDADOD deve ser escolhido o tipo de
e acesso se pode EDITAR ou so LEITURA
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Gerenclar Acesso

Item 5

¥0

8. PASSO A PASSO PARA PARTICIPAR
DE SESSAO DE JULGAMENTO

POR VIDEOCONFERENCIA NA
FERRAMENTA OVERSEE

Para acessar uma sala de sessao de julgamento por videoconferéncia pela
PRIMEIRA VEZ, o usuario recebera um e-mail com antecedéncia, enviado por
servidor do TJPA, contendo as informacdes necessarias ao acesso a videoconfe-
réncia, conforme tela abaixo:
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L i
Wi i recel ik i
Pari | i 1 il i
| Camme
| Microlone:
| Fone de Ouaad:
Conexfio com a wafes i
hecessar corm o Coogle O
el o4 &

21 Antes de entrar com seus dados de o

i) Chque na opgio supenor

1} Permmita o acesso n sua camer e microfon

8} Selecione os disposit

bj Com os dispositivos testados, feche a pma’jancla do teste
g 7 entrar na ¢

ora vooe estarn |.1ll."L:|:-L' e &

Para acessi-la utilize

LOgi: & TRLFH

'TESTE ]

Lenha: Mesma geiiha 14 cadast

Link: hitps: 'veonl oversee. cou. brvlo

Ak

MNSPOSITIVO"

LVLES LI a0 ser ulilizados i

conlerencia

1l
gl A

1 SHUECL Prinieun_logl JE]I =l Dl P sy W | I

Para participar da sessao de julgamento por videoconferéncia acesse a
pagina pelo link: http://xinanwr.tjpa.jus.br/PortalExterno/instituc.ional/
Sessoes-de-Julgamento/557279-julgamento-por-videoconferencia.

xhtml
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€ > (C @ N3zoseguro | tjpajus.br/PortalExternofinstitucional/Sessoes-de-Julgamento/557279-julgamento-por-videoconferenci...

Lo

Apresentacio

Calendario de Julgamento

Plenaric Virtual - Utilizar o Google Chrome atualizado
- Boa conexdo de Internet (se possivel por uma rede cabeada)
Transmissao on-line - Webcam

- Microfone
Atos Normativos

Julgamento por Videoconferéncia

Para participar com sucesso da videoconferéncia, s&0 neceszérios o5 seguintes requisitos:

- Fone de ouvido

Julgamento por Videoconferéncia

000 000 00 00

E recomendavel, antes de acessar a Turma ou a Secdo que ira participar, in-

gressar na “SALA DE TESTE”.

1° Turma de Direito Publico

2° Turma de Direito Publico

1* Turma de Direito Privado

2 Turma de Direito Privado

17 Turma de Diretto Penal
2% Turma de Direito Penal

3* Turma de Direito Penal

Secéo de Direito Publico
Secdo de Direito Privado

Secao de Direito Penal
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Tribunal do Fleno

Conselho de Magistratura

Turma Recursal Fermanente

Turma Recursal Provisoria

Eﬁ? Sala de Teste

Logo na préxima tela, clicar em “TESTE DE DISPOSITIVO” para a verificacao
da webcam e do microfone.

Informatica TJPA
Oversee Conferéncia

Por favor, digite abaixo seu login e senha.

& Login

Esgueci minha senha.

ENTRAR
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Ao entrar na janela de teste serd necessario PERMITIR ACESSO A CAMERA

E MICROFONE. Uma vez permitido, atualize a pagina clicando em “RECARREGAR”.

Teste de Dispositivos

& e i it o + = o . _
4 4 vCONT OVersod. Com.,or { <1 :
P — ‘
a-i
g / (a1 il | i i
T T f T

Selecione sua WEBCAM, MICROFONE e FONE DE OUVIDO na area indica-
da. Nesse momento, o usudrio visualizara como os participantes da conferéncia
irdo ver sua imagem e como irdo ouvi-lo. E importante salientar que durante
a conferéncia, o participante ndo ouve o proprio audio. Caso algum dispositivo
ndo aparecer, verifique se estao conectados e instalados.

Os dispositivos da imagem podem
nao ter o0s mesmos nomes que oS Seus.
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Teste de Dispositivos

Uma vez testados os dispositivos, clique no botao “FECHAR”, localizado no
canto superior esquerdo, para voltar a tela de login e estara pronto para entrar
na sessao de julgamento por videoconferéncia, com seu login e senha.

2° TURCHEERE L\GEliS 10! 1cO

|
|

| Oversee Conferéncia
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Login: usuario fornecido no e-mail
Senha: Mesma senha ja cadastrada

Inserido os dados, o usuario tera acesso a sala de sessao de julgamento.
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Configurar dudio e video
para conectar-se & confet enea
Configurar dudio e video
para conecliar-se a onferéncia

g

e
-~

8.1. Interpretando a Interface da ferramenta

O participante podera entrar com o microfone e video habilitados ou pode Como participante da sala de sessio de julgamento virtual o usudrio tera
escolher ndo os habilitar. Clique em “ENTRAR” para participar da sessao de jul- acesso aos seguintes icones: 1) configuracdes; 2) permitir ou negar acesso a
gamento. propria camera; 3) permitir ou negar acesso ao préprio microfone; 4) abrir ou

fechar o som da sala; 5) entrar em modo tela cheia; 6) visualizar participantes;
_ . 7) visualizar chat; 8) transmitir arquivos; 9) sair da sala; 10) titulo da sessao e
Caso nao tenha realizado os passos . tempo de participacio; 11) status da transmiss3o ao vivo; 12) visualizar partici-
anteriores ira aparecer a mensagem abaixo. pantes ativos; 13) solicitar acesso ou encerrar a prépria fala; 14) inscricio para
sustentacao oral; 15) visualizar temporizador; e 16) pedir a palavra (visivel apds

acesso concedido).
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-UE} Heurndo [atraoedinans

.::;'
@ I = A ©

Clique em “SALVAR” para confirmar.

2) Permitir ou negar acesso a propria camera: Utilize esse recurso para

1) Configuracoes: Clique no botao de configuracées para ter certeza de que que o video da sua webcam nio seja enviado para a sala.

escolheu os mesmos dispositivos testados anteriormente. Ao clicar, a seguinte
janela sera aberta:

u Camera habilitada - Sua camera esta visivel para todos.

m Camera desabilitada - Sua camera nao esta visivel.
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3) Permitir ou negar acesso ao proprio microfone: Utilize esse recurso
para que o audio do seu microfone ndo seja enviado para a sala.

“ Microfone habilitado - Todos podem te ouwir.
H Microfone desabilitado - Ninguem pode te ouvir.

4) Abrir ou fechar o som da sala: Utilize esse recurso para ouvir ou nao o
som da sala.

Audio da sala habilitado.

Audio da sala desabilitado.

r"
5) Entrar em modo de tela cheia: & 4 Utilize esse recurso para que a sala

ocupe toda a area do monitor.

6) Visualizar participantes: H Utilize esse recurso para visualizar a lista
de participantes que estao na sala. E possivel saber quais usudrios estao na sala
da sessao de julgamento e quantos estao com audio e video.
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Rewmabn F rtrasrdnans

7) Visualizar chat: Utilize esse recurso para enviar mensagens de texto aos
participantes da sala. As mensagens também poderao ser enviadas no MODO
PRIVADO, clicando-se SOBRE O PARTICIPANTE na lista de participantes e es-
colhendo-se a opcao “BATE PAPO".

Feprugd E ol agedhifuadog
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8) Transmitir arquivos: Utilize esse recurso para enviar arquivos aos parti-
cipantes da sala com as seguintes extensoes: txt, zip, rar, 7z, pdf, rtf, doc, docx,

ppt, pptX, pps, Xls, xIsx, jpg, jpeg, png, bmp.

9) Sair da sala: B Utilize esse recurso para sair da sala e retornar ao login.
10) Titulo da sessao e tempo de participacao: Nome da sala a qual o usua-
rio esta conectado e o tempo em que estd na sessao de julgamento, exibida no

canto superior direito.

11) Status da transmissao ao vivo:
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As salas de sessao de julgamento sao integradas com o sistema de trans-
missao ao vivo da ferramenta Oversee. Esse item € um indicador para os parti-
cipantes da conferéncia sobre o status da transmissdo por streaming da confe-
réncia. Os status sao:

- Sem transmissao: Essa conferéncia nao esta sendo transmitida ou gravada;

- AO VIVO: Essa conferéncia esta sendo transmitida ao vivo e gravada com
os videos e audios que estao sendo exibidos na sessao;

« Inicio em instantes: Essa conferéncia esta sendo transmitida ao vivo e
gravada com uma vinheta de “Inicio em Instantes’;

- Intervalo: Essa conferéncia esta sendo transmitida ao vivo e gravada com
uma vinheta de “Intervalo”;

- Encerramento: Essa conferéncia esta sendo transmitida ao vivo e gravada
com uma vinheta de “Encerramento’;

- Sessao Reservada: Essa conferéncia esta sendo transmitida ao vivo e gra-
vada com uma vinheta de “Sessao Reservada’;

- Apenas gravando - Inicio em instantes: Essa conferéncia esta sendo
gravada com uma vinheta de “Inicio em Instantes”;

- Apenas gravando - Intervalo: Essa conferéncia esta sendo gravada com
uma vinheta de “Intervalo’;

- Apenas gravando - Encerramento: Essa conferéncia esta sendo grava-
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da com uma vinheta de “Encerramento’;

- Apenas gravando - Sessao Reservada: Essa conferéncia esta sendo
gravada com uma vinheta de “Sessao Reservada’;

- Apenas gravando - Conferéncia: Essa conferéncia esta sendo gravada
com os videos e audios que estao sendo exibidos na sessao;

12) Visualizar palestrantes ativos: Tipos de usuario na sessao de julgamen-
to: Moderador, Palestrante e Participante.

O usudrio MODERADOR é responsavel por controlar a sessao de julgamen-
to, organizando o decorrer da conferéncia. Tem a func¢do de conceder a palavra
aos participantes, dar destaque a quem esta falando.

O PALESTRANTE é o participante da conferéncia que esta fazendo o uso da
palavra, interagindo com os demais participantes. Fica sempre em destaque na
tela.

O PARTICIPANTE é todo usudrio que acessa a conferéncia. Nessa modali-
dade, apenas assiste os Palestrantes que estao interagindo na conferéncia, sem
que ninguém ouca ou veja seu video. Caso o participante deseje interagir com
os Palestrantes devera “SOLICITAR ACESSO” ao moderador da conferéncia.
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13) Solicitar acesso ou encerrar a propria fala: Para interagir com os pa-
lestrantes, o usuario devera se tornar um palestrante, clicando em “SOLICITAR
ACESSO”.

Ao clicar em “SOLICITAR ACESSO”, uma solicitagcdo é enviada ao Modera-
dor da sala, que pode aceitar ou ndo a solicitagao.

Lista de pedidos de palavra
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Quando o moderador da sala aceita a solicitacdo de acesso, o VIDEO e o
AUDIO do solicitante sao adicionados a tela e este se torna PALESTRANTE pas-
sando a interagir com os demais.

14) Inscricao para sustentacao oral: Essa funcao serve para que o usuario
possa declarar a inten¢ao de sustentacao oral na sala de videoconferéncia. To-
dos os usuarios que tém esse objetivo devem clicar nesse icone.

O pedido de sustentacdo é realizado uma vez por cada usuario e todos os
pedidos aparecem para todos os participantes e palestrantes da sala, em ordem

Quando nao for mais necessario interagir o PALESTRANTE podera clicar em cronolégica.

“ENCERRAR FALA” voltando ao modo PARTICIPANTE, o que fara com que seu

video e audio deixem ser ser exibidos, continuando a assistir os palestrantes. Quando chegar o momento, o Moderador devera convidar o usuario a aces-

sar a sala e realizar a sua sustentagao. Os passos sao:
1. Entrar na sala de conferéncia com seu login e senha;
2. Ao entrar, clicar no icone: EI “Me inscrever para sustentar”;

3. Aguardar o moderador da sala convidar para acessar;
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4. Aceitar o convite quando chegar a hora de realizar a sustentacao;

5. Ao aceitar o convite o usudrio passa a interagir com audio e video junto aos
demais palestrantes.

15) Visualizar temporizador: Essa funcdo é acessada apenas pelo moderador
da sala e é visivel para todos os participantes. Geralmente é utilizada para marcar
o tempo de uma sustentacdo oral. Uma vez ativada essa funcao, o tempo confi-
gurado aparece para todos de forma decrescente até chegar em 00:00. Ao chegar
em 00:00, o moderador decidira se encerrara a fala do Palestrante ou nao.

Davi Portella
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Pedido entra na lista. Outros PARTICIPANTES também podem pedir a pala-

vra:
16) Pedir a Palavra: Essa funcdo € muito importante pois ajuda o moderador

da sala a manter a ordem dos participantes que podem falar durante a sessao,
seguindo uma ordem cronoldgica daqueles que desejam falar, evitando que os
participantes interrompam uns aos outros.

Quando um participante estiver com a palavra explicando determinado as-
sunto, e um segundo quiser debater o mesmo assunto logo em seguida, para
ndo interromper a explanacdo o participante que deseja a palavra devera clicar
no icone “PEDIR A PALAVRA”.

O moderador da sala entdo, ao final da explanacdo do participante que esta-
va com a palavra ira concedé-la ao outro participante, que ficara em destaque,
conforme disposicao da tela abaixo:

Quando o moderador concede a palavra ao participante solicitante, este fica em
destaque.
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PERGUNTAS E RESPOSTAS

Quando uso o compartilhamento tudo fica
lento.

Provavelmente o seu computador nao tem poténcia
suficiente para processar o compartilhamento e
participar da conferéncia. Ao compartilhar, verifique
o nivel de CPU no gerenciador de tarefas. Caso esteja
muito alto, se possivel, tente usar um computador
com processamento melhor.

O video de alguns participantes borra as
vezes.

A taxa de upload do participante em questdao nao
esta boa.

Lentidao para conectar - audio e video de
todos esta cortando.

1) Verifique sua conexao com a internet.

2) Reinicie o modem se possivel.

3) Nao utilize Wifi, procure uma internet com cabo
de rede se possivel.

Nao consigo capturar camera ou microfone
mesmo selecionado.

Opcao 1) Vocé pode ter bloqueado o acesso do
navegador a camera e microfone por algum motivo
ou sem querer. Para capturar com sucesso, siga 0s
Passos:
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leste de Dispositivos

Apds fazer os passos, atualize a pagina de testes novamente.
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Permitir que os aplicativos acessem seu microfone Permitir que os aplicativos acessem sua cams

Nao consigo capturar camera ou microfone
mesmo selecionado.

Opcao 2) No Windows 10, existe uma configuracdao
de privacidade de camera e microfone. Quando

essa configuracdo esta desativada, os dispositivos
aparecem na lista, porém ndo conseguem ser
capturados.

As configuracdes devem estar como abaixo exibido:

Nao consigo capturar camera ou microfone
mesmo selecionado.

Opcao 3) Verifique se os drivers instalados sao os
recomendados pelo fabricante do equipamento.
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Volume do microfone muito baixo, mesmo no
maximo.

E possivel aumentar a sensibilidade do microfone no
proprio Windows caso seja necessario.

Se este controle nao estiver disponivel, seu
dispositivo nao suporta aumentar a sensibilidade.
Para aumentar a sensibilidade siga os passos:

No Windows 10

s

Clique com o mouse direito sobre o icone; m perto do relégio do Windows.

e

selecione Abrir Configuracoes de Som.
>elecione Painel de Controle de Som.

L

>elecione a aba Gravacao.
Cligue sobre o dispositivo desejado e em seguida no botao Propriedades.

Ln

o) e
e

Ajuste a sensibilidade na aba Niveis.
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e . 9. TUTORIAIS

Reproducda Sranvacio  Sons 0 0t e S oA Esousar [ MRS e

Selediane um deipoidtng de gravacdn abaimo pars allers F]

i = e 9.1 Criacio de Equipe

e clicar no link: https://\snarw.youtube.com/watch?v=LTpmrp3MLO4

dﬂ kicrofana ‘

9.2. Criacao de Canais

Clicar no link: https://\inarw.youtube.com/watch?v=MvGvdF4UsAY

o Carcear I | - s

No Windows 7

1) Clique com o mouse direito sobre o icone: m perto do relogio do Windows.

2) 5Selecione Dispositivos de Gravacao.
3) Clique sobre o dispositivo desejado e em seguida no botao Propriedades.
4) Ajuste a sensibilidade na aba Niveis.
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10. CREDITOS E REFERENCIAS

Este guia pratico, no tépico destinado as audiéncias por videoconferéncia, foi
desenvolvido tendo por base o Manual de Audiéncias Virtuais do Tribunal de
Justica do Estado de Sao Paulo elaborado pelas unidades SGP 6 - Diretoria de
Capacitacdo e Desenvolvimento de Talentos e SPI - Secretaria da Primeira Ins-
tancia, adaptado pela Secretaria de Informatica do Tribunal de Justica do Esta-
do do Para.

- Portaria Conjunta n° 10/2020-GP/VP/CJRMB/CJCI, de 15 de maio de 2020, pu-
blicada no Diario da Justica Eletronico de 18 de maio de 2020.

Manual Oversee, disponivel no link: http://\snarw.tjpa.jus.br/PortalExter-
no/institucional/Secretaria-de-Informatica/542280-teletrabalho.xht-
ml
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