Manual de utilizacao do aplicativo
Microsoft Teams

para a realizacao de sessoes de conciliacao/mediacao
virtuais

Publico interno — Versao 1.1
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1-Instalacao do aplicativo

Para instalar o Microsoft Teams em seu computador acesse o link
https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/download-a

2-Acessando o aplicativo

Somente usudrios do Tribunal precisam fazer login no Aplicativo. Os demais participantes acessam o aplicativo
utilizando diretamente o link enviado para a realizagdo da reunido (sessao)

Chater .I_I-ill 1 para enkrar

& Microsoft

Entrar

N3o tem uma conta? Crie umal
Mo consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada
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3-Agendando reuniao (sessao) virtual

Para abrir a conta
do e-mail
institucional (e-mail
do Cejusc):

1- Clique na foto do
servidor

2 — Cliqgue em “Abrir
outra caixa de

correio”

3— Digite o
endereco do e-mail
institucional (e-mail

do Cejusc)

4 — Clique em abrir

5— Ap6s, cligue no
icone em destaque
para abrir o
calendario

Utilizando o Outlook Web
https://outlook.office365.com
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® B & 2

Minha conta X

e v

Disponivel v
‘ Meu perfil do Office
B3 Minha conta
Abrir outra caixa de correio

Sair

)

Abrir outra caixa de correio

conciliar@
N

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS...

conciliar@tjsp.jus.br
€ @yspJ ar

Pesquisar Diretorio

= = I © Pesquisar
&3 Marcar todos como lidos
Pastas @ £ Destaques =7 Outros Filtrar v
Caixa de entrada 1 .
Rascunhos Itens Envisdos
ltens Enviados I
ltens Excluidos
Lixo Eletrénico 4 -
Arquivo Morto
Anotagoes 1 -
Cartas AR
Histérico de Con... .
ltens detectados
Nova pasta
.
.

@
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https://outlook.office365.com/

Agendar a reunido (sessdo)

BT O Pesquisar

. “
1 - Clique em “Novo bl 2020
eVentO” D s T Q@ Q s

20 30 31 1 2 3 4

A~ U Abil2020 v [ Més v 12 Compar

Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Ter, Abr 7e 7

Mar 29 30 31 Abr1 2 8 4

5 6 7 8 9 10 1

12 13@15 16 17 18

19020 21 22 23 24 25
2 27 28 20 30 1 2 5 6 7 8 9 10 1

3 4 5 6 7 8 9

Adicionar calendario

/' Meus calendarios 12 13 Abri4  ¥x 15 o 16 %7 & 18 ES
@ Calendario

Feriados de Brasil

Aniversarios Nada planeje
19 20 21 22 23 24 25 Apre
2- Preencha as = X
Informagoes da B> Enviar (il Descartar [F Assistente de Agendamento @ Ocupado ~  {? Categorizar ~ ] Opgoes de resposta
reunido (sessao),
conforme indicado e Conciliagdo - Reclamagdo 00000-00.2020.8.26.0100 & > Qua, 22 Abril, 2020 v
a0 |ad0' Q G conciliador@provedor.combr X ° parte1@provedor.com X Opcional
° advogado1@oab.sp.org.br X ° parte2@provedor.com.br X
2
- 3
A— Mar ue a ©  22/04/2020 || 09:00 voaté 09:30 v @ Diainteiro @ )
opcao “Reunido .
” Disponivel: Procurando horarios disponiveis...
Do Teams ~ \J
=~  Repetir Nunca -+ s
conforme
9 Procurar uma sala ou um local Reunido do Teams Q
destaque 6
{3  Lembre-me: 15 minutos antes
7
= Bom dia,
8

No dia e local indicados, favor ingressar na sala de conciliagao pelo link a seguir:

MmN B LULS: sma
Ivpm @ %
. ceeece

Preencha os campos:

Il
il
.
i
"
i
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1. Titulo (deve ser preenchido no formato padronizado abaixo)
Audiéncia de <tipo de audiéncia> - <Vara>— <Processo n2> — <data e hordrio
agendados>

2. Participantes
Informar o e-mail de todos os envolvidos, inclusive do chefe do Cejusc ou do
servidor que iniciard a sessGo

3. Dia e Hordrio

4. Mensagem
Escrever a mensagem, incluindo o dia e hora da sessdo.

5. Anexo
Adicione o “Manual do Teams para o publico externo”, clicando no icone destacado
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5 — Recomenda-se
desabilitar a opcao
“Solicitar
respostas”, em
destaque.

Desativando essa
opg¢do, o e-mail do
convite ndo é excluido
da caixa de entrada
do convidado, apds a
presenca ser
confirmada

6 - Preenchidos os
campos, clique no
botdo “Enviar”

7-Os participantes
adicionados
receberdao um e-mail,
com o link da
videoconferéncia,
assim que a reunido
(sessdo) for
cadastrada,
conforme exemplo
em destaque

8 —Recomendamos

que, no dia da
sessao, o convite
seja enviado
novamente para as
partes, a fim de
alerta-las
novamente

9-Para isso, acesse o
calendario do e-mail
institucional:

1 —Clique sobre a

reunido (sessao)
agendada

2— Clique em editar

3 - Clique em
“Enviar”

B> Enviar  [i] Descartar [ Assistente de Agendamento Ocupado v {7 Categorizar ~  [&] Opgées de resposta
Solicitar respostas
b Adicionar um lo v Permitir encaminhamento Abr

Q o NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS X Ocultar lista de participantes

Opcion

F o= Conciliagio - Reclamagio 00000-00.20208.26.0100 - Reunido | - 0O

Arquivo Reunido  Ajuda @ Diga-me o que vocé deseja fazer

m 7 ’? >< @ E @ B Empresa Amiga LY Mover LE| §AMarcar como Nio Lida 5}, O Localizar A)) Q

- 2 ParaoGerente | ~| | [RRegras~ B8 cate ~ 2 Sirel das v
Excluir | Aceitar Provissrio Recusar Propor novo Respander Anotagbes Calendsrio | oy, o = | = Aibuir 08 “teg0rEr Ty D Lerem | Zoom
v - v horétiov ~ da Reunido et de Fquipe Polftica~ M Acompanhamento v ~ [ Selecionar Voz Alta
Excluir Responder Anotagdes da Reunido | Calenddrio Etapas Rapidas ~ Maover Mareas ~ Edigio Fala Zoom ~

Conciliagao - Reclamagao 00000-00.2020.8.26.0100
NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS «/ Aceitar v | 7 Provisorio v | X Recusar v | (T) Propor Novo Hordrio v
Necessario ter 14/04/2020 16:54

(@ Favor responder.

(® quarta-feira, 22 de abril de 20

09 | Condliaio - Reclamagao 00000-00.2020.8.26.0100; NCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS

Bom dia,

No dia e local indicados, favor ingressar na sala de conciliagdo pelo link a seguir:

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

® Conciliagao - Recjffmagao n®

@ Qui, 30/04/2020 e N

B Enviar

[l Descartar [ Assistente de Agendamento g Acompanhamento Ocupado v €2 Categorizar

@ Reunido do Micr

Participar d - =
@ Paticpardares o conciliacdo - Reclamagdo n® « >

@ Vvoce éoorganiz a o . Opcional

No respondeu 4
. 15

(<) %

& Editar 5 Cani

2

©  30/04/2020 i 16:00 £ oaté 1730 & Diainteiro (@ ) 17

Disponivel: Nenhuma sugestio de horario encontrada Abrir o Assistente de Agendamenta

18
= Repetir Nunca
19
Reunizo do Microsoft Teams X @3 Participar da reunisio do Teams
9 20
{5 Lembre-me: 15 minutos antes 21
= 22




4- Ingressar ou editar reuniao (sessao) pelo

Para abrir a conta
institucional (e-mail
do Cejusc)

1- Cliique no nome
ou na foto do
servidor

2 — Cliqgue em “Abrir
outra caixa de
correio”

3— Digite o
endereco do e-mail
institucional (e-mail
do Cejusc)

4 — Clique em abrir

5- Abrao
calendario,
conforme o icone
em destaque

calendario

E possivel visualizar ou ingressar na reunido pelo calendario do e-mail do Cejusc
https://outlook.office365.com
® B > P 0

“»
Minha conta

o ¥

Disponivel v
Meu perfil do Office
B4 Minha conta
Abrir outra caixa de correio

Sair

Abrir outra caixa de correio

conciliar@
N

NUCLEOQ PERMANENTE DE METODOS...
conciliar@tjsp.jus.br

Pesquisar Diretario

E E Outlook
'  Pastas
>  Caixadeentrada 1 |
> Rascunhos (s Eniees
> ltens Enviados I

Itens Excluidos

0]
©  Lixo Eletronico 4
& Arquivo Morto
&l Anotages 1
> Cartas AR

Histérico de Conw...

Itens detectados

Nova pasta

-

L Pesquisar

& Marcar todos como lidos
@ £ Destaques = Outros Filtrar v

Sele
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https://outlook.office365.com/

6— Clique sobre a
reunido (sessao) e

ingresse pelo botao
“Participar da Calendario 2

reuniao” ou edite a

reurnao pelo botao ® Conciliagéo _ Reclamagéo ne
“Editar”, se houver

necessidade. O  Qui, 30/04/2020 16:00 — 17:30

Conciliat_;
Reunido do

©  Reunido do Microsoft Teams

INSTALACAC I _

7 5} IParticipar da reunido do Teams I

e Vocé é o organizador.

nao respondeu.

& Editar Cancelar
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5- Participando da reuniao (sessao) virtual:

1-Apds cadastro da reunido (sessdo), os participantes receberdo um e-mail com o link da videoconferéncia:

Conciliagdo - Reclamacdo 00000-00.2020.8.26.0100 - Reunido

Arguivo Reunido Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

W~ ? X O =2| @f

Excluir Anotagdes
da Reunido

T Empresa Amiga

~> Para o Gerente

Aceitar Provisério Recusar Prapor novo Responder
~ v v hordrio~ v

Calendal
HENEO | 7] il de Equipe

Excluir Responder Anotagées da Reunido | Calenddrio Etapas Rapidas

Conciliacdo - Reclamacgao 00000-00.2020.8.26.0100

() Favor responder,

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS

Necessario

(O quarta-feira, 22 de abril de 20

09

Conciliagio - Reclamacio 00000-00.2020.8.26.0100; NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS

10

Bom dia,

No dia e local indicados, favor ingressar na sala de conciliagio pelo link a seguir:

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

B Mover ~

LE| 2 Marcar como Nio Lida

e} Olocalizar

& A
~| | [E1Regras~ HHe
1t - =IRel das v
- | B Atripuir 05 -2 e80Tzl Tty = Lerem | Zoom
Politica~ [ Acompanhamento ~ - Selecionar ~ Voz Alta
[F] Mover Marcas [F] Edigdo Fala Zoom ~
" Aceitar ~ | P Provisério v | X Recusar v | (5) Propor Novo Hordrio

ter 14/04/2020 16:34

2-Ap0s clicar sobre o link da reunido (sessdo), o participante é direcionado para abrir o aplicativo Teams
instalado (o que é recomendado), porém também é possivel acessar pelo navegador de internet, sem a
necessidade de instalagdo, caso abra o link em um computador com navegador compativel (Edge ou

Chrome)

Computador

Microsoft Teamns

)

Aproveite o melhor das reunies do Teams com o aplicativo para desktop

Baixar o aplicativo para Windows Em vez dissc, ngressarna Vieb

Jatem o spiicativo Tzams? Iniciar agora

Divugagdes daTerca1os

©
&

Celular

> @R 0O % @

Ingressar na conversa
teams.microsoft.com

Microsoft Teams

Fique por dentro e acesse
conversas, arquivos e reunioes de
sua equipe em qualquer lugar

il 24% [318:24

Baixar o aplicativo Teams

® Google Play

Ja tem o aplicativo?
Abrir
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3-Ingresse reunido (sessao) virtual:

£ C @ teamsmicrosoftcom,

Microsoft Teams

54 Audio desativado [%] Adicionar uma sala

Pesquise ou digite um co

Escolher as configuragdes de dudio e video para

Ingressar agora

&5 Disposttivos

Outras opgses de ingresso

4-As pessoas de fora do Tribunal (conciliadores, partes, advogados), precisam informar o nome antes de ingressar

na sessdo e aguardar a autorizagdo para ingressar na reunido:

Escolher as configuragbes de 4udio e video para

Reunido agora

Insira o nome Ingressar agora

{33 Dispositivos

Qutras opgoes de ingresso

i Audio desativado

5-0 participante recebe mensagem para
aguardar a permissao para ingressar

Reunidic

O
=

Old, W alguém na reuniao
deixaréa que vocé ingresse em breve

6-A autorizagdo é concedida pelo servidor do Tribunal por meio do
menu “Pessoas”, dentro da reunido (sessdo)

Pessoas

Convidar alguém
= Aguardando no lobby (1)

~ No momento nesta reunido (1)
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6-Realizar anotacoes / enviar texto nas reunioes
(sessoes)

1-Para realizar anotagdes, enviar mensagem de texto ou submeter o termo da sessao para a
apreciacao dos envolvidos, é necessario utilizar a ferramenta “Chat”, clicando sobre o botdao em
destaque:

Celular Computador

2-0 chat sera aberto e para enviar uma mensagem basta clicar no icone respectivo:
Celular Computador

Chat Q

3-Clicando sobre a imagem das pessoas, o menu em destaque permite a ativagdo/desativacdo momentanea de
video e/ou audio:

[10]



7 — Perguntas e respostas

1. Videos com tutoriais:

o Como agendar e ingressar pelo Calendario do Outlook

o Como agendar e ingressar pelo Calendéario do Outlook Web

o Acesso a reuniao (sessao) e botdes de controle

2. O Conciliador consegue remover ou incluir alguém na reuniao?

Somente servidores do Tribunal conseguem remover ou incluir pessoas na reuniao.

3. E possivel criar grupos / equipes no Teams com os conciliadores,
funcionarios cedidos por parceiros ou estagiarios?

Nao. O Tribunal permite somente usuarios do préprio TJ nas equipes.

4. E possivel a utilizacdo de cdpia oculta no envio do convite da sessdo, para
gue uma parte nao veja o e-mail da outra?

Sim, utilizando o Outlook Web, clique em “Op¢des de resposta” e depois clique em “Ocultar
lista de participantes”, conforme indicado na figura a seguir:

do ~ @) Categorizar D Opgdes de resposta v
~ Sclicitar respostas

~ Permitir encaminhamento al, 20zl hed

Ocultar lista de participantes
4 onach il

12:00 - 12:30 Vocé est3 dispanivel

@ Diain ® )
@ Diainteiro (@ )

= de Agendamento

Reunizo do Teams @D

Outra opcdo é copiar o link da reunido (sessdo) em uma nova mensagem, adicionar as
informagdes necessarias (data, horario, entre outras) e por fim incluir os enderecos de e-mail
dos participantes na opgdo “Cco” (Copia Oculta).
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http://www.tjsp.jus.br/Download/Portal/Coronavirus/Videos/VideoChamadaFuncaoBotoes.mp4
http://www.tjsp.jus.br/Download/Portal/Coronavirus/Videos/AgendamentoIngressoOutlookWebApp.mp4
http://www.tjsp.jus.br/Download/Portal/Coronavirus/Videos/AgendamentoIngressoOutlook.mp4

5. Como proceder em caso de conversas privadas entre a parte e seu
advogado ou a parte e o conciliador?

No caso de haver necessidade de conversa privada entre alguma parte e seu advogado, ou de
alguma parte e o conciliador/mediador (caucus), o servidor do TJ deve remover os demais
presentes da reunido e orienta-los a imediatamente solicitar o reingresso por meio do botao
“Reingressar” conforme indicado abaixo, para que o vinculo com a sessao seja mantido:

Como foi a qualidade das chamadas?

W W W W

As reunides sdao apenas uma de nossas ferramentas.

Saiba mais sobre o Teams Entrar

Assim que a conversa privada terminar, a parte ou o advogado/conciliador deve mencionar a
intencdo de retornar por meio do "chat" da sessdo, para que o servidor do TJ autorize o
respectivo reingresso dos demais participantes, podendo utilizar o botdo indicado abaixo,
disponivel no proprio chat para isso:

Condiliagio - Reclamago n®
Vocé: obrigado

6. E possivel a realizagdo de vérias sessdes ao mesmo tempo?
Sim, porém o servidor do TJ deve iniciar todas essas sessOes, retirando-se apds o inicio e
retornando caso haja necessidade de incluir ou retirar participantes de alguma sessao.

7. E possivel o compartilhamento de tela do sistema SAJ para que as partes
acompanhem a elaboragao do termo, caso o sistema seja utilizado
diretamente?

Sim, o compartilhamento de tela é realizado pelo icone do compartilhamento (item 1) e apds
deve ser selecionada a opcao "Area de trabalho" (item 2):

Area de trabalho Janela PowerPoint Procurar  Quadro de
comunicagoes

({2 N ]

@
S

R

Tela 1 Microsoft Teams Apresentagso.ppix

Microsoft Whiteboard

= ;
- in
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