Tutorial

Oficinas de Parentalidade virtuais

Publico externo — Versao 1
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1 - Acesso ao aplicativo Microsoft Teams

Celular Computador

1- Para ingressar na oficina, ndo é necessario instalar | 1- Para ingressar na reunido, ndo é

o aplicativo Microsoft Teams. Ao receber o link de | necessario instalar o aplicativo Microsoft
acesso a reunido, entre nas opcbdes do navegador | Teams, € possivel acessar a reunido por um
Google Chrome, conforme destaque, e apds clique em | navegador de internet compativel.

“site para computador”, conforme indicado:

2- Se preferir, é possivel instalar o
Microsoft Teams em seu computador, para

o |5 9 T G 24% : : .
e ARk isso acesse este link:
e & Ingressar na conversa

teams.microsoft.com /

https://products.office.com/pt-br

Microsoft Teams microsoft-teams/download-app

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

Baixar o aplicativo Teams

Guias recentes

Historico

Downloads

Compartilhar... l
Encontrar na pagina

Adicionar a tela inicial

Site para computador O

Configuragoes

2- Se preferir, é possivel instalar o Microsoft Teams
acessando uma das lojas de aplicativos:

.
= D

App Store Google play
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2 - Procedimentos iniciais

ATENGCAO

Antes de ingressar na oficina, devem ser seguidas as recomendagdes abaixo:

e Escolha do lugar
o Escolha um ambiente isento de barulho e ruidos;

o Prefira os locais com melhor sinal de internet /Wi-Fi, normalmente sdo os mais proéxi-
mos do modem;

Feche a porta e avise as demais pessoas para ndo interromperem;
o Permaneca sozinho(a) no comodo durante a oficina.

o

e Documento
o Estar na posse de documento de identificacdo pessoal em bom estado.
e Observacgao

Serao utilizadas duas salas, sendo que o pai e a mae da(s) crianca(s) sempre
ficardo em salas separadas.

1 - No dia agendado para a oficina, basta clicar no link enviado por e-mail para ter acesso,

conforme abaixo.

Conciliagéo - Reclamaggo 00000-00.2020.8.26.0100 - Reunido

Arquivo Reunido Ajuda )  Diga-me o que vocé deseja fazer
m N4 /P >< @ E @ Y Empresa Amiga FY Mover~ &7 Marcar como Mo Lida 5;, £ Localizar A;) Q
: ~ Para o Gerente 2y Regras ~ i == - * e das~
Excluir | Aceitar Provisrio Recusar Propor novo Responder Anotagtes Galendirio | oy - | B Atripuir D0 CAEgOnEEr Tty TS Lerem | Zoom
- - v horatio + - da Reunido mail de Equipe Politica ~ [ Acompanhamento ~ ~ [ Selecionar~ Voz Alta

Excluir Responder Anotagdes da Reunido| Calendario Etapas Répidas ~ Mover Marcas & Edicdo Fala Zoom ~
Conciliagdo - Reclamagdao 00000-00.2020.8.26.0100

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUALS " Mceitar ~ | P Proviséric ~ | > Recusar v | (©) Proper Novo Hordrie v

Necessdrio
(i) Favor responder.

ter 14/0

(© quarta-feira, 22 de abril de 2

09 Congiliagdo - Reclamagdo 00000-00.2020.8.26.0100: NUCLEQ PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS

10

Bom dia,

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

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams /

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

-
O link de acesso enviado NAO deve ser compartilhado com outras pessoas

[3]




2 - Apos clicar sobre o link da reunido (oficina), o participante é direcionado para abrir o
aplicativo Teams instalado (o que é recomendado).

Também é possivel acessar pelo navegador de internet, sem a necessidade de

instalacdo, caso abra o link em um computador com navegador compativel (Edge ou
Chrome)

Celular Computador
1 2

OdmEe D % @ = O kil2a% Dhis2e Joom -

&« @ Ingressar na conversa
teams.microsoft.com

Microsoft Teams

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

TN # "

Baixar o aplicativo Teams %w L) 3 "
P> Eoogepi % F"
" 1)

Jatemo ai\ica‘(V ri0ra dare Aproveite o melhor das reunides do Teams com o aplicativo para deskiop
A —

Ingressar como convidado

3 - Insira seu nome no campo “Inserir Nome” e ingresse na reuniao (oficina) virtual:

Escolher as configuragdes de dudio e video para

Reunido agora

Insira 0 nome Ingressar agora

£33 Dispositives

Qutras opgles de ingresso

4 Audio desativado
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4 - Aguarde a autorizacdao para ingressar na reuniao (oficina):

Reuniéo
1z

O
=

Ol4, W% s alguém na reunio
deixara que voce ingresse em breve

habilitado . Acesso ao chat
Camera e
desabilitado

habilitado Microfone
desabilitado

Sair da sessdo

Erguer a mdo / solicitar palavra

: ‘ u habilitado desabilitado

Compartilhar a tela

Ao ingressar na oficina, recomenda-se o seguinte:

n e Camera

o Manter sempre ligada;
n e Microfone
o Manter sempre desligado para ndo prejudicar a exposicao da oficina;
o Abrir somente quando Ihe for passada a palavra, devendo ser imediatamente desliga-
do apds a manifestacao;
¢ Tom de voz
o Falar em tom moderado, sendo vedados gritos, xingamentos e palavras de baixo ca-
[3o;
In e Solicitar a palavra
o Solicitar através do botdo erguer a mdo, conforme indicado acima. Ao receber a pala-
vra, clicar novamente sobre o botdo para desativar o pedido.
H e Botdao vermelho
o Sé cliguem no botao vermelho apds o término da oficina para que sua participacao
nao seja interrompida;
e Observagao importante:
o A oficina NAO poderd ser gravada, a fim de resguardar-se a intimidade dos partici-
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I pantes I

3 - Realizar anotacoes / enviar texto durante a oficina

ATENGCAO

A manifestagdo dos envolvidos ocorrera preferencialmente via "chat":

e Observar que tudo o que for escrito sera visualizado por todos os presentes na sala;
e Evitar escrever no chat utilizando letras em CAIXA ALTA;
e Nao utilizar Emojis @ / figuras no chat;

1 - A ferramenta de chat, é acessada clicando-se sobre o botdo em destaque:

Celular Computador

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

Celular Computador
Chat Q
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4 - Retorno a oficina / solucao de problemas

Caso ocorra algum problema e seja necessario retornar a oficina, basta clicar no link
enviado por e-mail para ter acesso novamente, seguindo os passos descritos do capitulo
dois deste documento.

Conciliagio - Reclamagio 00000-00.2020.8.26.0100 - Reuniso

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

@] N /P % @ E @ B Empresa Amiga [ Mover ~ &7 Marcar como No Lida 5? P Localizar /_\\;;) C)\

7 ParaoGerente || | [jRegras~ BB Categorizar M Relacionadas ~

Excluir | Aceitar Provisério Recusar Propor novo Responder Anotagfes Calenddrio | [ o = Atribuir Traduzir Lerem | Zoom
- - horério ~ - da Reunido fmall de bquipe Politica ~ FU Acompanhamento v - [} Selecionar v Voz Alta

Excluir Responder Anotagdes da Reunido | Calendario Etapas Rapidas 1P Mover Marcas F] Edigdo Fala Zoom ~

Conciliagdo - Reclamagio 00000-00.2020.8.26.0100
NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUALS " Aceitar ~ | P Proviséric ~ | > Recusar v | (©) Proper Novo Hordrie v
Necessirio ter 14/04/2020 16:54

(i) Favor responder.

(O quarta-feira, 22 de abril de 2020 09:00-02:30 @ ~

09 Condiliacio - Reclamacao 00000-00.2020.8.26.0100; NUCLEQ PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS
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Bom dia,

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

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams /

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reuniso

5 - Procedimentos finais

1 - Apds a realizacdo da oficina serdao encaminhados por e-mail os materiais
complementares, para leitura, contendo exercicios para posterior devolucao.

2 - A "Declaracao de Comparecimento" na oficina realizada também sera enviada por
e-mail.

3 - A avaliacdo da oficina sera realizada por meio de preenchimento do formulario
eletronico disponibilizado em:

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=LUKQNVMONkCSRdbt2MwPev2 AK5zxVAJN -
IIXkI87u5ktUQUEONU9VTVZGUFZLSVpIRK5MQVISUFdQVidu&sharetoken=YQFepMUGiglQryKLjfap

Elaboracao

NUPEMEC
CEJUSC do Foro Regional de Santana
CEJUSC de Sao Vicente
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