Tutorial

Oficinas de Parentalidade virtuais

Publico interno - Versao 1
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I - Procedimentos Iniciais

1.1 - CONVITE AOS PARTICIPANTES

a) PROCESSUAL: realizado por Ato Ordinatério, informando a data de realizacdo da
oficina e a data de realizacdo da sessao de conciliagdo \ mediagdo, ficando a cargo do
cartério de origem providenciar as intimagoes e a respectiva ciéncia as partes.

b) PRE-PROCESSUAL: A oficina pode ser oferecida no atendimento inicial ou durante a
sessdo de conciliacdo \ mediacdo pré-processual. As partes podem ser convidadas por
carta ou por e-mail, mesmo nos casos em que ha processo em andamento.

1.2 - MONTAGEM DAS SALAS

Deverao ser criadas duas salas (reunides) para a mesma oficina, com limite de 10
pessoas por sala, cada uma conduzida por um expositor, da seguinte forma:

SALA 1 - OFICINA DE PARENTALIDADE - XX/XX/2021
SALA 2 - OFICINA DE PARENTALIDADE - XX/XX/2021

Deve-se atentar para que os pais e maes da(s) crianca(s) recebam convites diferentes.
E recomendavel sempre equilibrar os géneros em cada sala (5 maes e 5 pais).

N3o serd disponibilizada sala para os filhos(as), somente para os pais e maes.

O convite com o link da oficina devera ser encaminhado por e-mail até dois dias antes
da data de realizagao da oficina, observando-se que na data designada para a oficina,
0s convites devem ser reenviados.

1.3 - DURACAO

A oficina de parentalidade virtual terd duracao de 1h30 a 2h00, sendo apresentada por
um expositor em cada uma das duas salas criadas. Recomenda-se o prazo maximo de
10 minutos para iniciar a exposigao.

1.4 - MATERIAIS

O mesmo material utilizado nas oficinas presenciais sera utilizado na oficina virtual, na
seguinte ordem:

a) Exibicao dos videos;
b) Explanacao do expositor;

c) Envio do material complementar do CNJ] por e-mail, juntamente com a
Declaracao de Presenca.
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II - Procedimentos técnicos

1 - Instalacao do aplicativo

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

2 - Acessando o aplicativo

Somente usuarios do Tribunal precisam fazer login no Aplicativo. Os demais participantes
acessam o aplicativo utilizando diretamente o link enviado para a realizagdo da reuniao

(oficina)

Microsoft Teams

. .

CHater .I_I-ill 1 para entrar

B Microsoft

Entrar

MNao tem uma conta? Crie umal
M3o consegue acessar sua conta?

Opcdes de entrada
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3 - Agendando reuniao (oficina) virtual

Utilizando o Outlook Web
https://outlook.office365.com

® B ® 2 # 0

Para abrir a
conta do e-
mail
institucional | Disponivel v
(e-mail do 1 Meu perfil do Office

By Minha conta

Ce_] u SC) 5 Abrir outra caixa de correio

Sair
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1- Clique na
foto do servidor

2 - Clique em
“Abrir outra
caixa de
correio”

Abrir outra caixa de correio

3- Digite o
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mail - NUCLEO PERMANENTE DE METODOS...
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https://outlook.office365.com/

Agendar as reunides (oficina)

O Pesquisar

B Hoje A & Abril2020

= REEEG

1 - Deverao ser

A Mes v 12 Compar

' Abril 2020 4 Domingo Segunda-feira Terga-eira Quarta-eira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Ter, Abr 7e 7
criadas duas I L » 3 : . ‘
reunides, 5o bowa
separando-se e
os pais e mies R * ‘ ' ) ’ ’ i
da(s)
crianca(s) em DRETRTT . e
cada uma das © Galndsro
salas. e Nada planei
Clique em “Novo
evento” para
criar cada
reuniao:
2 — Habilite a
opgao “ocultar a B> Enviar [i] Descartar [F Assistente de Agendamento @ Ocupado <7 Categorizar ~  [H] Opgoes de resposta
lista de
participantes” e Adicionar umylo « Permitir encaminhamento 40!

(em destaque)
para preservar a
privacidade dos
convidados.

Q o NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS X

3- Recomenda-
se desabilitar a
opgao “Solicitar
respostas”, em
destaque.

Desativando essa
opgao, o e-mail
do convite nao é
excluido da caixa
de entrada do
convidado, apos a
presenca ser
confirmada

4 - Somente
cligue no botao
“Enviar” apos
preencher todos
0S cCampos
descritos a
seguir

Opcion

Ocultar lista de participantes
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5 - Preencha as i

|nf0rmagoes da B Enviar [i] Descartar [ Assistente de Agendamento @ Ocupado ~  <{J Categorizar ~ ] Opgdes de resposta
reuniao
(oficina), e Conciliagdo - Reclamac&o 00000-00.2020.8.26.0100 SALA 1 - OFICINACDE PARENTALIDADE, 5 XX/XX/2021
Confo rme Q ° conciliador@provedor.combr X o partel@provedor.com X Opcional
|nd |Cad0 ao ° advogadol1@oab.sp.org.br X ° parte2@provedor.combr X
2
lado.
3
©  22/04/2020 Bl 0900 v a6 0930 v @ Diainteiro @ )
Disponivel: Procurando horérios disponiveis... 4
6 — Somente
e 2 Repetir: Nunca v
Apos \] ’
rocurar uma sala ou um local i5
preencher @ P ReunlaodoTeamso .
tOd os OS {9  Lembre-me: 15 minutos antes ;
campos,
= | Bomdia,
marque a ] o N ; ) &
~ No dia e local indicados, favor ingressar na sala de conciliacgo pelo link a seguir:
opg&o :
“Reuniao Do
” NJ 7 © %2
Teams”, ceeece

conforme

destaque Preencha os campos:

1. Titulo (deve ser preenchido no formato padronizado abaixo)
SALA 1 - OFICINA DE PARENTALIDADE - XX/XX/2021

7 - Clique em SALA 2 - OFICINA DE PARENTALIDADE - XX/XX/2021

enviar para

encaminhar o 2. Participantes

convite. Informar o e-mail de todos os envolvidos, inclusive do chefe do

Cejusc ou do servidor que iniciara a oficina

3. Dia e Horario

4. Mensagem
Seja bem-vindo(a) a OFICINA DE PARENTALIDADE!
A sua participacdo é essencial para conhecer pontos fundamentais
gue o ajudaréo a fortalecer os vinculos com seus filhos, bem como
esta Oficina o ajudara a tomar as decisées mais assertivas diante
dos seus direitos e deveres como genitor(a).
Observacdo: pedimos para ndo compartilhar o link, pois o pai e a
mde da(s) crianca(s)ficardo em salas separadas e a oficina deve
ser restrita apenas aos envolvidos diretamente no caso.
Segue o link para acessar a sala virtual — Oficina de Parentalidade,
que sera realizada no dia XX/XX/2021), as XXhXX.

5. Anexo
Adicione o “Tutorial - Oficinas virtuais - publico externo”, clicando
no icone destacado
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8 - Os
participantes
adicionados
receberdao um e-
mail, com o link
da
videoconferéncia,
assim que a
reunido (oficina)
for cadastrada,
conforme
exemplo em
destaque

9 —
Recomendamos
que, no dia da
oficina, o
convite seja
enviado
novamente para
as partes, a fim
de alerta-las
novamente

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

1 - Clique sobre
a reuniao
(oficina)
agendada

2- Clique em
editar

3 - Clique em
“Enviar”

T4 =

Arquivo Reunido  Ajuda Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer
m v ? X @ ~" @ 'Z' Y empresa Amiga EllMover T Marcar comoNaoLida | iedh O Localizar A))
i & 2 - =] & @
Parao Gerente |~ Regras~ Cate - I Relacionadas -

Bxcluir | Aceitar Provisdrio Recusar Propor novo Responder Anotacies Calendirio | [, = CLs Atribui 09 “PregOnEr e Lerem

~ ~ horério ~ - da Reuniso mall de Fquipe Polftica~ [ Acompanhamento + - Selecionar ~ Voz Alta
Excluir Responder Anotacbes da Reunido | Calendario Etapas Rapidas 1] Mover Marcas ~ Edigdo Fala

. . +/ Aceitar v | 7 Provisério ~ R ~

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS et ¢ Treveene ¢ Recusar

Necessrio
(@) Favor respander.
(© quarta-feira, 22 de abril de 2020 0% )y @

00 | Conciiacio - Redamagio 00000-00.2020.8.26.0100; NUCLED PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS

Bom dia,

N dia e local indicados, favor ingressar na sala de conciliag3o pelo link a seguir:

Ingressar em Reunido do Microsoft Teams

Saiba mais sobre o Teams | Opgdes de reunido

Zoom

Zoom A

(@® Propor Novo Horario v

ter 14/04/2020 16:54

Calendario
.

@ Qui, 30/04/2020

I e Vacé & o organiz

N0 respondeu 4

& Editar

2

& can

. 3

@  Reunido do Mien B Enviar [i] Descartar [ Assistente de Agendemento  py Acompanhamento Ocupado
W Participar da reur o

Opcional

30/04/2020 1600 17:30 @ Diainteiro @ )

0

9

Disponivel: Nenhuma sugestio de horario encontrada.Abrir o Assistente de Agendamento

Repetir. Nunca

Reunido do Microsoft Teams X & Participar da reunido do Teams

Lembre-me: 15 minutos antes -

< Categorizar

e >

20
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4- Ingressar ou editar reuniao (oficina) pelo
calendario

E possivel visualizar ou ingressar na reunido pelo calendario do e-
mail do Cejusc

https:/ /outlook.office365.com

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

1- Cliique no
nome ou na foto
do servidor

2 - Clique em
“Abrir outra
caixa de
correio”

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

4 - Clique em
abrir

5- Abra o
calendario,
conforme o
icone em
destaque

® B

" & 0

Minha conta

I

, Disponivel v

"

Meu perfil do Office

Minha conta

Abrir outra caixa de correio
Sair

Abrir outra caixa de correio

conciliar@

NUCLEQ PERMANENTE DE METODOS...

conciliar@tjsp.jus.br

Pesquisar Diretario

ar

B3 Ei‘ 7 = [T © Pesquisar
= 3 Marcar todos como lidos
v Pastas @ £ Destaques =7 Outros
> Caixadeentrada 1 .
> Rascunhos e
> ltens Enviados I
Tl Itens Excluidos
Q  Lixo Eletronico 4 .
& Arquivo Morto
] Anotacoes 1 .
> Cartas AR
Historico de Conv... .
ltens detectados
Nova pasta
.
-

-

Filtrar v

Sele
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https://outlook.office365.com/

6- Clique sobre
a reuniao

(oficina) e
ingresse pelo Calendario a

botao “Participar

da reuniao” ou ® SALA 1 — OFICINA DE PARENTALIDADE
edite a reuniao

Eséc?tgo,,tasoe ®  Qui, 30/04/2020 16:00 — 17:30
itar”,

houver

Conciliag
Reunido do

©  Reunido do Microsoft Teams

necessidade.

INSTALACAC I _

(73] IParticipar da reunido do Teams I

e Vocé é o organizador.

nao respondeu.

(%1 Cancelar
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5- Participando da reuniao (oficina) virtual:

1 - Apds cadastro da reunido (oficina), os participantes receberao um e-mail com o link da
oficina virtual:

Arquivo Reunido Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
m N4 fp >< @ ~] @ T Empreca Amiga Ellmover ~ F| 571 Marcar camo Nio Lida wd P localizar A)) O\
- < ? ParaoGerente |~ | [Regrasv 5788 Categorizar e
Excluir | Aceitar Provisério Recusar Propor novo Responder Anotagées Calenddrio | [ e - Atribuir Traduzir Lerem | Zoom
v v v horario ~ v da Reunisio mall de Equipe Politica~ [@ Acompanhamenta ~ v [ Selecionar v Voz Alta

Excluir Responder Anotagées da Reunido | Calendario Etapas Répidas 1 Mover Marcas 1 Edigio Fala Zoom ~
SALA 1 - OFICINA DE PARENTALIDADE

NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS ~/ Aceitar v | 7P Provisario ~ | X Recusar v | (D) Propor Novo Hordrio v

Necessario ter 14/04/2020 16:54
(i) Favor responder.

(D) quarta-feira, 22 de abril de 20

09 Condiliagio - Reclamacio 00000-00.2020.8.26.0100; NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS
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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 reunizo

2 - Apds clicar sobre o link da reunido (oficina), 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 instalacdo, caso abra o link em um computador com navegador compativel (Edge ou

Chrome)

Computador

Celular

© Q0O £ @ = O Lil2a% E318:24

e a8 Ingressar Na conversa H
teams.microsoft.com

Microsoft Teams

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

Microsoft Teams

A

Baixar o aplicativo Teams

EL NO
* Google Play

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

Ja tem o aplicativo?
e i

Jatem o apicativo Teams? Iniciar agora

Divugactes 2 Terciros
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3 - Cada expositor devera ingressar na sala respectiva:

< C @ teamsmicrosoftcom,

Microsoft Teams

Escolher as configuragdes de dudio e video para

O Cejusc pode solicitar a criagao de "Conta de Convidado" para os expositores, a fim de que
eles proprios possam admitir os participantes nas salas.

4 - O participante recebe 5 - A autorizacao é concedida pelo servidor do
mensagem para aguardar a Tribunal, ou pelo préprio expositor, por meio do
permissao para ingressar menu “Pessoas”, dentro da reunidao (oficina)

Reunido
Pessoas
Convidar alguém
+ Aguardando no lobby (1)
o —
@ Fo

» No momento nesta reunido (1)

0la, e s alguém na reunido
deixara que vocé ingresse em breve
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6 - Enviar manifestacao nas reunioes (oficinas)

1 - Preferencialmente, a fim de agilizar a realizacdo da oficina, € recomendavel que a
manifestacao dos participantes seja respondida sempre via chat, clicando-se sobre o

botao em destaque:

Celular Computador

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

Celular Computador

Chat Q

3 - Clicando sobre a imagem das pessoas, 0 menu em destaque permite a
ativacdo/desativacdo momentanea de video e/ou audio:
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4 - Durante a exibicao dos videos aos participantes, devera ser utilizado o botao em
destaque abaixo (incluir som do computador) para que o audio seja retransmitido

00:41 & B M 5] e o= 3] ~ Sair v

Participantes

Digite um nome

Nesta reunido (1)

) ) Incluir som do computador

Area de trabalho Janela Quadro de PowerPoint  Procurar
comunicacdes

by L

2

Screen #1 - atual.pptx
Microsoft Whiteboard

7 — Procedimentos finais

1 - Apds a realizacdo da oficina, devera ser enviado o material complementar do CNJ por e-

mail aos participantes, juntamente com a Declaragao de Presenca.

2 - Devera ser enviado também o link do formuladrio de avaliacdo, para que os participantes
possam avaliar a oficina realizada:
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?

id=LUKQNVMONKCSRdbt2MwPev2AK5zxVAJNIIXkI87u5ktUQUEONUIVTVZGUFZLSVpPIRKSMQVISUFAQVi

4u&sharetoken=YQFepMUGiqglQryKLjfap

Elaboracao

NUPEMEC
CEJUSC do Foro Regional de Santana

Cejusc de Sao Vicente
[13]


https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=LUKQNVmONkCSRdbt2MwPev2AK5zxVAJNlIXkl87u5ktUQUE0NU9VTVZGUFZLSVpIRk5MQVI5UFdQVi4u&sharetoken=YQFepMUGiglQryKLjfap
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=LUKQNVmONkCSRdbt2MwPev2AK5zxVAJNlIXkl87u5ktUQUE0NU9VTVZGUFZLSVpIRk5MQVI5UFdQVi4u&sharetoken=YQFepMUGiglQryKLjfap
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=LUKQNVmONkCSRdbt2MwPev2AK5zxVAJNlIXkl87u5ktUQUE0NU9VTVZGUFZLSVpIRk5MQVI5UFdQVi4u&sharetoken=YQFepMUGiglQryKLjfap

