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ORIENTACOES ESPECIFICAS

Consulta para Saber se Ha Esta¢ao de Teleaudiéncia Instalada
Para consultar a existéncia de uma esta¢ao de teleaudiéncia o servidor devera valer-se,

por padrdo, do aplicativo “Teams” (veja a respeito na apostila 2 — Agendamento).

Essa consulta também podera ser feita pelo Outlook, modo “Calendario”. Aqui, o
servidor devera valer-se do formato “NOME DA CIDADE OU FORO” + “TELEAUDIENCIA”
(DISPLAY NAME), o qual corresponde ao préprio enderecgo eletronico das esta¢des de

teleaudiéncias, observando-se o seguinte padrao:

e nome da cidade +_ (underline) + teleaud @tjsp.jus.br

(Ex: aracatuba__teleaud@tjsp.jus.br)

e nomedoforo+ (underline)+teleaud @tjsp.jus.br (Na Capital, o nome da cidade
serd substituido pelo nome do Foro)

(Ex: barrafunda_teleaud@tjsp.jus.br)

e nome dacidade + numero cardinal +_ (underline) + teleaud @tjsp.jus.br (quando
na Comarca tiver mais de uma estacdo de teleaudiéncia)

(Ex: ribpreto2_teleaud@tjsp.jus.br)
e nome do foro + numero cardinal +_ (underline) + teleaud @tjsp.jus.br (quando
no Foro tiver mais de uma estacao de teleaudiéncia)

(Ex: barrafunda2_teleaud @tjsp.jus.br)

Através do menu Pagina Inicial, clicar sobre “Abrir Calendario” e selecionar a op¢ao “Do

Catalogo de Enderecos” ou “Da Lista de Salas”:

Calendario - celenepsc@tjsp.jus.br - Outlook

o o {
e ,AL

Abrir Gruposde  Enwviar (
(Calendério | Calendarios ~ pol

o8 Do Catdlogo de Enderecos)

4+ 29dejulho - 4 de agosto de 2019 Brasiia de Minas, MG LEL_02 Lt de olos
5 T @ a s s D tra Da [nternet...

LUCTY I Pigina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

| -
E =] ,._||E LCE % == @ E E = Semana
o O £ Més
MNovo Mova Movos  Mova Reunido Mova Reunido Hoje Praximos Dia Semana .
Compromisso Reunido ~ Itens ~ do Skype do Teams 7 Dias Util ElE’“b'Sao de Agendamento

Novo Reunido do Skype Reunido do Teams Ir para [F] Organizar [F]
4

4 agosto 2019 3
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Pelo modo de pesquisa “Do Catdlogo de Endere¢os” o usudrio encontrard as salas de

estacao de teleaudiéncias (representada pelo icone I;I) e todos os outros enderegos

. #
A s . . . . - .. ] T
eletronicos institucionais (l de “usudrios”/ 'ﬂ'. de “grupo de distribuicdo”):
Selecionar nome: Offline Global Address List *
Pesquisar: @Somente nome DMais colunas Catdlogo de Enderecos
aracatubal Ir |fo|ine Global Address List - celenepsc@tjs Localizagdo Avancada
| MNome Cargo Telefone comercial Local Departam
as |ARACATUBA 2 VARA DAS EXECL... ~
; IARACATUBA 2 VARA DE FAMILL..
ILARACATUBA TELF_AUDIENCIAI
as RRACELS COTE ESFIGADO ESCREVENTE TECMICO JUDI... 2273.9236 FORO REGIOMAL X - ... OFICIO
L2 JARACI APARFCINA NF FRFITAS V... AGFNTF NF SFRVICOIS ILINN... COMMPIFYET IPIRANG... SAAR 2.

Pelo modo de pesquisa “Da Lista de Salas” o usudrio encontrard um rol mais restrito,

L1

somente com os enderecos eletrénicos configurados como “salas” *=":

Selecionar nomes All Rooms >

Pesquisar: @Somentenome OMais colunas Catdlogo de Enderegos

| Ir |AII Rooms - celenepsc@tjsp.jus.br ~ Localizacdo Avancada
Iﬁme Laocal Telefone comercial Capacidade Descricdo E
B ARACATUBA TELEAUDIEMCIA
CDP 01 Room
PEMITEMCIARIA ARARAQUARA-T... Room
SAAB 4 - SALA DE REUNIAO Room
SALA DE AUDIENCIA 1 - CARTO... Room
SALA DE AUDIENCIA 2 - CARTO.., Room
SALA DE AUDIENCIA 3 - CARTO... Room
_SALA DE AUDIENCIA 4 - CARTO.., Room

Em quaisquer das opc¢des, o servidor devera no campo “pesquisar”, utilizar o formato
“NOME DA CIDADE OU FORO” + “TELEAUDIENCIA” para buscar o endereco da estacdo

de teleaudiéncia:

Selecionar nome: All Rooms X

Pesquisar: (®) Somente nome () Mais colunas  Catdlogo de Enderegos

ARACATUBA TELEAUDIENCIA Ir |.ﬁ.ll Rooms - celenepsc@tjsp.jus.br w| Localizagdo Avancada
[ Nome Local Teletone comerdial Capacidade Desenigdo E
[l ARACATUBA TELEAUDIENCIA ~ |
CoPO1 Room
PENITENCIARIA ARARACUARAT.. Room
SAAE 4 - SALA DE REUNIRO Foom
SALA DE ALIDIENCIA 1 - CARTO... Raam
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Durac¢ao da Gravagao
Tratando-se de depoimento/oitiva extensa, a gravacdo pelo “Teams” deverad ser

realizada com duracdo de, no maximo, 1 (uma) hora. Apds esse periodo a gravacao deve
ser interrompida e uma nova ser iniciada. Isso garantird que a gravagao possa ser salva

em midia fisica com tranquilidade.

Auséncia da Testemunha na Teleaudiéncia
Nas hipdteses em que a testemunha ndo comparecer na teleaudiéncia agendada, o

proprio juiz deprecante podera consultar (através do portal e-SAJ) a certiddo do oficial
de justica para saber o motivo da auséncia da testemunha (se intimada ou ndo),
possibilitando que as partes se manifestem acerca de eventual desisténcia da oitiva da

mesma.
A consulta pelo portal e-SAJ permite que o magistrado, depois de identificado, tenha
acesso a consulta de processos que tramitam sob segredo de justica em outras varas ou

até mesmo outros foros e deve ser realizada da seguinte forma:

e Acessar o site do Tribunal de Justica (www.tjsp.jus.br);

e Posicionar o mouse sobre a opg¢do “Processos” e selecionar a opgao “Consulta
Processual”;
e Clicar sobre o botdo “Consulta Processual”;

4

e Selecionar a op¢ao “Consulta de Processos de 12 Grau”:

m Tridonel de Antca de Sho Pasio

“Servigos

280 doa procenes de rimeir @ Segundo Grau O Bceisw 208 Sade S0Se v A pele pUSICO e geeal
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http://www.tjsp.jus.br/

e Clicar sobre a opgdo “ldentificar-se”. Selecionar a aba “Certificado Digital” e
indicar o certificado correspondente. A caixa “Magistrado” devera estar

marcada. Apds, clicar em “Entrar”:

CAIXA POSTAL CADASTRO CONTATO AJUDA
Portal
de Servigos Identificar-se
= Bem-vindo = Identificagdo
Identificacdo
Orientacdes

+ Os servicos de paticionamento eletrénico, acesso aos autes de procsssos para advogados vinculados ao processo e usuirios vinculados a entidades conveniadas = inimagdes
& citagdes on-line sio restritos para ususrios cadastrados.

« Se vocé ainda n3o tem uma identificaco para acessar o Portal e-5A1, utilize a opcio "Nio estou habilitade".

+ Obs.: Membros de entidades conveniadas com o tribunal devem estar com seus dados atualizados & em situacio regular

Ocultar orientagées
Ja estou habilitade

Formas de identificagio no portal:

CPF Certificado digital

Sslacions o cartificade que dassia utilizan:

|FLAVIA ANDREA MORAES BRANDA ¥ | T)

¥ Magistrado

e Com o certificado digital posicionado no leitor, digitar a senha (PIN);

e Informar o nimero do processo que deseja consultar e, no resultado, clicar sobre
o nimero do processo;

e Tratando-se de processo digital, clicar na informacdo “Este processo é digital.
Clique aqui para visualizar os autos”;

e A pasta digital sera aberta para consulta.

Audiéncia de Instru¢ao em Comarca com Ferramenta de
Gravacao no SAJ

Tratando-se de comarca que ja possui a ferramenta de gravacdo de audiéncia no SAJ, a
instrucao podera ser gravada no SAJ e, no momento da oitiva da testemunha que se
encontra remota, ou seja, pela teleaudiéncia, a gravacdo no SAJ precisara ser finalizada

para liberar o microfone e a cdmera para que sejam utilizados pelo “Teams”.

Finalizada a oitiva da testemunha pela teleaudiéncia, a gravacao pela ferramenta do SAJ

poderd ser retomada.
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O mesmo entendimento deve ser aplicado as comarcas que ainda ndo possuem a
ferramenta de gravacao no SAJ. Ou seja, a gravagao da instrucdao da audiéncia segue
pelo “Windows Movie Maker”. No momento da oitiva da testemunha por teleaudiéncia,
a gravacdo deverd ser feita pelo “Teams”. Finalizada a teleaudiéncia, sera possivel

retornar a gravacao pelo “Windows Movie Maker”.

Posicao das pessoas durante a teleaudiéncia
E importante que a testemunha depoente seja posicionada corretamente durante a

teleaudiéncia, para que ndo fique distante do microfone ou deslocada da gravacao.

Isso porque, apesar da teleaudiéncia ser exibida em formato “paisagem” (Il ) enquanto

estd sendo realizada, a gravacao dela é exibida em formato “retrato” (I).

A Vock ests gravando Avize 3 todes que esto sendo gravades.

»
4. O 1500854 B7.2019.8.26.0354 JOAQ ANTONIO DASILVA _ lestemunha da Defesa

B! NEIDE MONTEIRO MARTING iy emasas
czmens

ot

Vau iniciar 3 gravaga.

Reuniso

HUDSON CARVALIO D CAMARSO
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CD - Midia Fisica
E possivel cadastrar a midia fisica da gravacdo da teleaudiéncia (e de qualquer outra

gravagdo) como pendéncia do processo.

Lembrando-se que os depoimentos registrados em meio audiovisual ndo serdao objeto

de transcricdo, e no caso de recurso de sentenca, o escrivao certificard nos autos, no
momento em que emitir a certiddo de remessa dos autos ao Tribunal, que o registro
audiovisual se encontra em perfeito estado, de modo a possibilitar sua reproducao (art.

152, NSCGJ).

Agendamento direto pelo Aplicativo Teams
E possivel realizar o agendamento da teleaudiéncia diretamente pelo aplicativo Teams

(consultando o calenddrio da estacGo da teleaudiéncia — pelo assistente de
agendamento —; convidando os participantes e encaminhando o respectivo link de
ingresso); contudo, essa acao é desaconselhada, uma vez que a exibicdo do Teams nao
retrata o “intervalo” efetivo do compromisso agendado, ou seja, ndo sdao demonstrados

os horarios de inicio e término daquele compromisso.
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Observe que pelo calendario do Outlook 365 (1) e também pelo calendario do Outlook
Web (2) os agendamentos sdo demonstrados com precisao, informando inicio e término

do compromisso:

10
11 1500854-87.2019.8.26.0354 -
JOAO ANTONIO DA SILVA - TE...
12 Inicio: 123 1
1500854-87.2019.8.26.03! Término: 2 13
13 Organizador: CELENE PATRICIA SILVA C...
Local: ARACATUBA
TELEAUDIENCIA
14 Lembrete: MNenhum

e 1500854-87.2019.8.26.0354 -
JOAO ANTONIO DA SILVA - 2

TESTEMUNHA DE DEFESA

® ISEQ‘ 25/07/2019 12:30 - 12:00 I

©  ARACATUBA TELEAUDIENCIA

Agora, se o agendamento for realizado diretamente pelo Teams o aplicativo ndo informa
o horario efetivamente reservado para aquele compromisso, demonstrando estar a
estacdo de teleaudiéncia ocupada por intervalo maior do que o compromisso

efetivamente agendado, veja:

Iniciar Encerrar Convidar pessoas
29 de jul de 2019 17:30 l 29 de jul de 2019 17:45 Convidar alguéem
Seg 29/07
) 1pm 2 pm 3 pm 4 pm 5pm 6 pm 7 pm & pm 9 pm
cc CELENE PATRICIA SILVA CONCEL..
celenepsc@tjsp.jus.br
AT ARACATUBA TELEAUDIEN...
Desconhecido
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Inser¢ao do Link de Ingresso no Relatério de Pauta de Audiéncia
E possivel inserir na pauta de audiéncia o link de ingresso de cada teleaudiéncia

agendada.

Para isso, quando da emissdo do :Emu.m )
B
|| [momams =) [@wams 7]

relatério da pauta de audiéncia

(corrido ou tabelado) o usuario devera

acionar a atividade “Visualizar”: | g8

| Pracesso & . Ol it

1] [ Somreerive a pate v pircpsl Imgwirra & epreiado s Pre™

(] Sormerte o pae pastivs percpal Imprires fescesnon

(] Soeiring it Beckeagyieios claf 3| puavte 2| Epiitald] | Pl (RpRSLS S0 d80iii B pHbls
|| ) Agrupar relsidne por sgents da suddncia | &1 beshemanian do HOCEEM

(] Agrups relstéinic pela taly de sudidncis T fegivn bocskrac ko liocs

(] g 04 epresentanies das pastes [sibvanassiva] [ Imprime ndcacho de processo oo ou dgisl
|| D) e o o bt

!
|
|
| |
|- - .
~Parlmabas de fomatagBo
|
|
!
|
|

M iy P g o) delin
| |70 |vhcents Benedin Eatagele 4l

iil.m C e | & Coniuas T Fochs

[ ]

Em seguida, “Salvar” o relatério na extensao (*.rtf):

o [] 0 Q8RR 2 fEE T aa [ e[
Foro de lacanga E
Pauta de Audiéncia - Periodo; 29/07/2012 734 20i7man .
Sovarem [ s e Trtabo <] ~®ct -
Neme g Datas de modiicag.. ~
Parametros do relatorio APOSTILAS EM WORD_V1 €2 2017209 1426
Tipos de Audiéncias :  Instrugdo € JUIGE  { ... o kit
Situagdo da Audiéncia Pendente Binidas e testes 17062019 144
EAD - 2* TURMA WN22018 1040 v
Vara : Vara Unica -
5 Nome [Pata 2307 15] | Sabvar '
Juiz(a) de Direito : Vicente Bened ” Ehmmrrm =
29/07/19 16:00 “Instrucdo e Juigamento -
Processo; 0000010-36.2018.8.26.0027 : Agdo Penal - Procedimento Ordinario
Assunto principal ; Roubo Majorado

Dessa forma, o relatdrio sera exportado para o destino onde poderd ser editado.
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Com o relatorio aberto para ser editado, o usuario devera, valendo-se do segundo
monitor, abrir o Outlook — modo de exibi¢Go calenddrio —, clicar duas vezes sobre o

numero do processo que corresponde aquela teleaudiéncia agendada.

Com aquele compromisso aberto, selecionar o link “Ingressar em Reunido do Microsoft
Teams” e realizar o comando CTRL+C (Copiar). No relatério da pauta de audiéncia

realizar o comando CTRL+V (Colar) logo abaixo aos dados da respectiva audiéncia.

Foro de lacanga Emitido gm.; 29/07/2019
Pauta de Audiéncia_ - Periodo: 29/07/2019 até 29/07/2019 Pagina: 1

Parametros do relatério
Tipos de Audiéncias .  Instrucio e Julgamento
Situacdo da Audiéncia Pendente

Vara : Vara Unica
Juiz(a) de Direito : Vicente Benedito Battagello
29/07/19 16:00 Instruc&o e Julgamento
Processo; _0000010-36.2018.8.26.0027 : Acdo Penal - Procedimento Ordinario
Assunto principal Roubo Majorado
Autor J.P.
Indiciado RV.
Indiciado G.M
Qtd. pessoas (audiéncia) 2
Situacdo da audiéncia Pendente

- . Colar aqui o link de ingresso da respectiva teleaudiéncia!
Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

5 (Ctel) ~

29/07/19 16:30 Instrucéo e Julgamento
Processo; _0000396-03.2017.8.26.0027 : Acdo Penal - Procedimento Ordinario
Assgnto prmc_i@ Rou_bo

Se o caso, repetir os comandos acima para inserir na pauta o link de ingresso de cada

teleaudiéncia agendada.

- Atengao! ----mmmmmmm s e e e ~
I
1 1
s . ;s . N . . 1
] Esse Unico relatério contendo a pauta de todas as audiéncias e os links de :
1
1 1
! acesso de cada teleaudiéncia agendada pode ser encaminhado para a caixa ]
1 1
1 - . . . . I
I de e-mail institucional do Magistrado. Com essa pauta contendo os links das !
1 1
1 1
PN . . , 1
] teleaudiéncias o Magistrado podera acessar cada uma delas. :
\
\§ __________________________________________________________________ /,
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Importante acessar o respectivo link de cada teleaudiéncia, pois os dados do

agendamento serdo exibidos na gravagao.

|@

Microsoft Teams

1500854-87.2019.8.26.0354 - JOAO

ANTONIO DA SILVA - TESTEMUNHA...

2019-07-29 18:31 UTC

Recorded by Organized by
CELENE PATRICIA SILVA  CELENE PATRICIA SILVA
CONCEICAO CONCEICAO

2o m o« P ow

CREDITOS

e SGP 6 — Diretoria de Capacitacdo e Desenvolvimento de Talentos
e STl —Secretaria de Tecnologia da Informacao

e SPl—Secretaria da Primeira Instancia
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TRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874
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