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Videoconferéncia usando o Teams - SETIC/TJPE

1. BAIXANDO E INSTALANDO O MICROSOFT TEAMS PELA CENTRAL DE SOFTWARE

Se vocé for o organizador de reunides, serd necessario instalar o aplicativo de desktop no Windows,
disponivel na sua central de software conforme orienta¢des abaixo:

INSTALACAO DO MICROSOFT TEAMS

1. Abra a Central de Software da sua Area de Trabalho;
2. Escolha (clique) no software Microsoft Teams (work or student);
3. Caso o atalho ndo apareca, digite a palavra “teams” no campo de pesquisa, conforme a imagem abaixo:

+ [ Central de Software - o x

Tribunal de Justica de Pernambuco

| 58 Aplicativos
| Tudo

Necessério Em destaque [teams %]
~ S
I3 Sistemas Operacionais

™ Status da Instalagio

£& Conformidade do dispositivo
[
o3 Opgdes <\

Microsoft Teams
(work or school)

Figura 1 — Pesquisando na Central de Software

4. Clique em Instalar;

[ Central de Software

Tribunal de Justica de Pernambuco

B8 Aplicativos

Necessério Em destaque [Pesa

\

© Aruslizagoes e [

Classificar por. | Mais recente
B Sistemas Operacionais n

P Status da Instalagio

5 Conformidade do dispositivo o
£¥ Opgoes >» @ PJe

FOF24  FOFa4

Microsoft Power  Mozila Firefox ~ Google Chrome  PIEOFFICE1.028  PDF24 Creator-  PDF24 Creator-  Microsoft Power BI Java OpeniDK
Automate 102.9.0 ESR m Win 10/11 Win 7/10 Desktop
1028
102808468

Aplicativos 3 Detahes do aplicativo

e i. Microsoft Teams (work or school)

Microsoft Edge Cisco Webex Spark Remote Control
Viewer
1030126471 421024716 Microsort

1902

-
e G &)

Microsoft Otimizador PDF NavegadorTIPE  Java 8 Update 201
Operations Mana... TRT 14

2016 0000

Figura 2 — Instalando o Teams

5. Siga com a reinicializagdo do computador;
6. ApOs a reinicializacdo sera apresentada a tela de Boas Vindas do Teams, onde vocé podera efetuar o logon
com sua conta de rede;
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B¥ Microsoft X

B¢

S

Bem-vindo ao Microsoft Teams!

Colabore com seus colegas de trabalho ou coordene seus grupos sociais em um aplicativo.

Continuar como

f\

Usar uma outra conta ou inscrever-se
Figura 3 - Efetuando o login

7. Observe que é dado a opcdo de entrar com seu e-mail, porém estad com o dominio (.gov.br), que esta
incorreto;
8. Escolha “Usar uma outra conta...”;

& Efetuar logon no Microsoft Teams X

B2 Microsoft

Entrar (\ n
seu_emailk@tjpe.JusAbr

Nenhuma conta? Crie uma!

B ==

Politica de privacidade  ©2023 Microsoft

Figura 4 — Entrando na plataforma
9. Informe o seu e-mail funcional;

10. Cliqgue em Avangar.

OBS.: Caso nao consiga instalar pela Central de Software, abra um chamado técnico pela Central de
Servigos de TIC.
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2. CONHECENDO O AMBIENTE DE TRABALHO DO MICROSOFT TEAMS

Vocé pode acessar o Teams pelo navegador ou pelo aplicativo de desktop do Windows. Quando se utiliza o
navegador, alguns recursos ficam desabilitados, assim, para ter uma melhor experiéncia, recomenda-se o

uso do aplicativo.

A seguir apresentaremos, inicialmente, a entrada:

PELO NAVEGADOR:

Microsoft 365

Aplicativos

E Outlook neDrive

m Word
G PowerPoint

Q SharePoint ﬁ Teams |

n Yammer

o0
oo

Aplicativos

servidores(as) do TJPE;

Para entrar na area de trabalho do Teams sera preciso clicar no botdo de
acesso aos aplicativos do Microsoft 365 - - a partir diEbutiook ou
de qualquer outro aplicativo on-line da suite e clicar em Teams. (Figura 1)

Seréa exibida a tela inicial do Microsoft Teams on line, que terd em seu
lado esquerdo um conjungo de opgdes para acessar:

Atividade — Acdes|executadas recentemente;
Chat — Conversar cpm participantes através do bate-papo (texto);
Equipes — Area onde se pode reunir um grupo de pessoas para trabalho
em equipe. Todos terdo acesso as discussdes, arquivos, reunides etc.;
Calendario - Exibe o calendario e permite visualizar, agendar ou iniciar
imediatamente uma reunido/audiéncia;

Chamadas - Fazer chamadas de

Figura 1. Abrir o Teams audio/video com magistrados (as) e

Arquivos - Exibe arquivos do OneDrive ou do Teams (incluindo todas as gravacdes de reunides / audiéncias)
que tenham sido anexados em e-mails ou na area de arquivos das equipes ou mesmo gravagoes de
reunides/audiéncias e bate papos (chats).
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PELO APLICATIVO DE DESKTOP;

Clique em Iniciar e pesquise por “Teams” (figura 2), conforme a imagem abaixo:

jel 1e3m‘
LSl Tudo Trabalho Aplicativos Documentos Web Cor P @“—“N =
Melhor correspondéncia
[ ]
I * Microsoft Teams (work or school)
Aplicative
Pesquisar no trabalho e na Web Microsoft Teams (work or school)

Aplicativo
o team - Ver resultades do trabalho e da

‘Web
2 abrir
L teams ¥
© Disponivel
i bl
O teamviewer [ Novochat
2 teams entrar 3 #58 Configuragdes
G sair
/2 teamviewer download ¥
X Encerrar
2 teams microsoft > &
2 teamspeak >
£ teams web 3

Trabalho - Resultados

[ Microsoft Teams b

H-5Ce@enE  eT4

Ao clicar no icone do Microsoft Teams (work or student), sera exibida a imagem abaixo:

) Pesquisar - @ o

. Feed = & . Geral Postagens Arquivos Wiki -+ 0 Reunir
&)
s Conteudo relacionado
com a opgao
= selecionada na Barra de
ferramentas
8
\ o e e
- I [rerp——
ferramentas ‘ . ‘ o
[ Nova conversa
BorwO.CB % JOE W (= L)
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3. COMO INGRESSAR EM REUNIOES NO MICROSOFT TEAMS

Vocé pode ter acesso as reunides utilizando-se de basicamente dois métodos de entrada.

A seguir apresentaremos, inicialmente, a entrada:

POR ID E SENHA:

Ao abrir a interface do sistema, veremos esta op¢do no canto superior da tela. (figura 1)

o

Q Calendario -_.- 3 Ingressar com uma ID [} Reunir agora '

= G Hoje < > junhode2023 - Ingressar uma reunido com um % (5] Semana de Trabalho
Cha D
909
U 26 27 2 1D da reunido * (D) 30
e Segunda-feira Terca-feira = = ta-feira Sexta-feira
blglte um ID de reunido
(=] . .
Calendsrio Senha da reunido
Digite uma senha de reunido
&
@ e—— [ ]
Arquivo .
:

As informacGes de ID e senha sdo fornecidos pelo organizador no momento do convite, e ela sera exibida
conforme abaixo. (figura 2)

Reuniao do Microsoft

Teams

Ingressar no seu computador, aplicativo
mével ou dispositivo de sala

ID da Reumido: 273 502 7
Senha: Yik
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ATRAVES DO LINK COMPARTILHADO

De posse do link criado pelo organizador, € possivel copiar e colar o link diretamente na barra de
enderecos do seu navegador de internet. (figura 3)

[ i [ Ricsoctt o X @ Novaguis x [ =Rl w
i E-C?a—d.(ad.z-ba?d-edee4d4d6S‘e?"é22%_c‘?&220icIE-bEZ%Sa‘,‘-BZZM-:02b26-Er-dc2—46b5—9'336—3548c9e"-?558%229-6?cl| » 4L O : |
Wl * Ingressar na conversa - https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting MTQ3O0TAyZGItN... X @ Intranet » |
i R

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3amesating_MTQ30TAYZGIRNWFmMZS00ZmRLWIIN]RNDM3YmU... 1gens aE

F

Google

{am
o

Q, Pesquise no Google ou digite um URL

Ao pressionar a tecla Enter, aparecera as opcoes de entrada exibidos abaixo (figura 4).

4 = [} X
[ ﬁ Files | Microsoft Teams x ﬁ Ingressar na conversa x -+
‘ “— ] 8 teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2F_%23%2FI%2Fmeetup-join%2F19%3Ameeting_... |& ¥r » .i, a .

Abrir Microsoft Teams?

https:/fteams.microsoft.com quer abrir esse aplicativo.

[ Sempre permitir que teams.microssft.com abra esse tipo de link no app assaciado

Abrir Microsoft Teams

Ingressar em sua reunido do Teams

—*

Ingressar no aplicative Teams

M&o tem o aplicativo?

Baixe agora
| B Microsoft Teams  Privacidade e cockies  Divulgagdes de terceiros

Caso o computador ndo tenha o aplicativo para desktop instalado, a mensagem “Abrir Microsoft Teams”

ndo sera exibida, restando a opcdo de entrada pelo navegador ou, caso deseje, instalando o aplicativo.

Para que seja possivel obter a experiéncia completa, recomendamos usar o aplicativo para desktop.

Obs.: Para ingressar em reunioes através de um smartphone, basta clicar no link recebido e o sistema
ira redirecionar para a loja de aplicativos. Instale o app do Teams para o seu smartphone e o acesso
sera liberado.
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4. AGENDANDO REUNIOES NO MICROSOFT TEAMS

O agendamento, é a maneira mais adequada de organizar as reunides, pois assim, é possivel ter acesso a
diversas funcionalidades que irdo facilitar a gestao das reunides/audiéncias.

No Teams, é possivel agendar as reunides/audiéncias utilizando o proéprio aplicativo ou o Outlook.
Primeiramente, vejamos como criar um agendamento utilizando o aplicativo do Teams.

AGENDAR USANDO O APLICATIVO DESKTOP
Clique no botéo ““ calendario & esquerda da tela do Teams;

Clique na data e horario desejado ou se preferir, diretamente em Nova Reuniao (canto superior direito),
conforme a imagem abaixo. (figura 1).

Moot e —

SN
o
“—’
@ E Hoje { > janeirode2023 °:‘;'—‘—— [©) Semana de Trabalho
Chat -
m—
—'—‘
- 09 10 e 12 13

Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

[ Y&
Arquivos Clique na data e horario —1} ]
de agendamento e
preencha os dados

09

)
00

Aplicativos

Audiéncia de instrugdo
VALMIR DE ALMEIDA &)

Ajuda

Figura 1. Agendando uma reunido / audiéncia

Em qualquer dos casos, sera aberta uma janela a fim de que sejam informados os detalhes da
reunido/audiéncia.
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Preencha as informacdes solicitadas, incluindo informar os e-mails dos participantes/convidados e clique
em Salvar. (figura 2).

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento Fechar

Mostrar como: Ocupado v  Categoria: Nenhuma v Fuso hordrio: (UTC-03:00) Brasilia v Opgdes de resposta v Requer registro: Nenhum v/

Informe o titulo da

Y /' reunido/audiéncia
/' Informe o e-mail dos
S | Adicionar participantes obrigatérios | convidos/participantes + Opcional

Confira o horario
@ 11/10/2022 12:00 > 11/10/2022 12:30 W O dia inteiro

(7] N3o se repete

Clique em Salvar

= Adicionar canal

© Adicionar localizagdo

U S|V & M perdguio v| Escrevaum comentario |9

n' (opcional)
Digite detalhes desta nova reunido /I

iil
@
N~
A

{

Atencao:

Caso vocé queira colocar algum participante da instituicdo para ajudar na reunido como coorganizador,
devera convidar pelo e-mail, conforme a Figura 3 — Adicionar participantes obrigatérios. Somente assim
sera possivel selecionar um coorganizador nas Opcdes da Reunido.

AGENDAR USANDO O CALENDARIO DO OUTLOOK

Com o seu e-mail institucional aberto, selecione a opcao do calendario que esta a esquerda da tela. (figura
3).

“ c 8 outlock.office.com/mail/
@&mfn‘m‘mm Outlook Q. Pesquisar H Ch
Pagina Inicial Exibir Ajuda
=1t 7 g -
=3 [~ Novo email : b7 Etapas rapidas ~
(& Nowo emai
o8 ~  Pas (*) Caixade Entrada ¥
~ Caixa de Entrada Da Assunta
& Z’ Rascunhos
E>  Itens Enviados
o T ltens Excluidos 440
fa Lixo Eletrénico
“ & Arquivo Morto
[7 Anotagdes
W 5t
L _] Comments




Logo ap0ds, siga os passos abaixo:

Videoconferéncia usando o Teams - SETIC/TJPE

1. Clicar na célula na data e hora que deseja agendar (figura 4);

Pagina Inicial Exibir Calendario

& b

Fusos horérios - Escala de tempo ~

% Redimensi

fF] Calendario v

10-14 DE OUTUBRO DE 2022

10 Seg 11 Ter

12 Qua

2
v
m 15 iAudiéncia Processo 123

Figura 4. — Abrir o calendario e selecionar a data e hora

2. Adicionar o titulo e informar os participantes (e-mail);
3. Preencher os detalhes do agendamento. Se necessario clique em Mais Op¢oes. Observe

[Reuniao do Teams @D que aparecera o item ,mantenha-o habilitado;
Clicar em Enviar. Pronto! Este agendamento aparecera no calendéario do Teams.

Vejamos os passos acima nas figuras a sequir (figura 5):

@ Calendirio

$2| Audiéncia - Processo 812738 Dia inteiro @
.| @ x
<©

3

b

Horarios sugeridos

Sex, 14/10 Sex, 14/10
07:00 - 07:30 07:30 - 08:00
@ Disponivel: Todos @ Disponivel: Todos

10/10/2022 i 14:30 ©até  15:00

Pr r uma sal im local za
© ocurar uma sala ou um local  pao eor bobilitado

Reunigo do Teams 0

5] Adicionar uma descrigdo [
()

lﬂ Descartar ‘ Mais opcdes

Figura 5. — Preencher as informagdes da reunido

10



EXCLUINDO OU ALTERANDO UMA REUNIAO AGENDADA

Para alterar ou cancelar uma audiéncia agendada basta clicar no agendamento e selecionar Editar ou
Cancelar, fazer as modificacdes necessarias ou informar o motivo do cancelamento e enviar. Todos os

convidados receberdao um e-mail com a informagdo do cancelamento ou alteragao.

Vejamos o procedimento através das figuras 6, 7, 8 e 9.

= —
Calendario

[ Hoje ¢ > junhode2023 -

Atividade

Chamadas

Arquivos

oo
oo

Aplicativos

Ajuds

26 217 28

Quarta-feira

Segunda-feira Terga-feira

Processo 123

# Ingressar com uma ID

29 30

Quinta-feira Sexta-feira

/ | Microsoft Teams Meeting MARTAN DOUWELL DE ¢

27
Meu calendario
Processo 123
quarta-feira, 28 de junho de 2023 08:00 - 08:30
m Editar  ~<eom—
(@ Microsoft Teams Meeting
&2 hitps//teams.microsoft.com/l/mestup-join/ (]
{2) Chat com participantes
ol MARTAN DOUWELL DE OLIVEIRA MORAIS

Organizador

28

Quarta-feira

Processo 123
Microsoft Teams Meeting MARTAN DOUWELL DE ¢

-

Vocé esti emdial (5 Semana de Trabalho

Videoconferéncia usando o Teams - SETIC/TJPE
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_ Q, Pesquisar .

Q

Atividade

Chat
&
Equipes

Calendério

&

Chamadas

]

Arquivos

Aplicativos

Ajuda

Processo 123 Chat Arquivos Detalhes Assistente de Agenda..  Participagio Quadro de Comunicag.. +2

X Cancelar reunido =2 Copiar link

@]
o+ }

o

O]

o

Processo 123|

Mostrar como: Ocupado ~  Categoria: Nenhuma -~

um #

Pravisdria

28/06/2023 08:00 v = 28/06/2023
Sugeridos: 08:30-09:00 09:00-09:30 09:30-10:00

Mio se repete w

@ Microsoft Teams Meeting .,

Desconhecido

Ocultar informacées de reunido ~

B 7 US|V & s Padgafo v

.
|

Reunido teste para o Teams.

Figura 8. — Cancelar reunido

Cancelar reunido?

Adicionar uma nota de cancelamento {opcional)

Cancelar reuniao

Figura 9. — Confirmar o cancelamento

+ Dpcional

08:30 v 30min @ O dia inteiro

Reunido online

77 =

i
2]
A5
72

12



Videoconferéncia usando o Teams - SETIC/TJPE

5. INICIANDO REUNIOES AGENDADAS

Basicamente, é possivel iniciar reunides agendadas de duas formas. Através do calendario do Outlook (e-
mail institucional) ou do proprio Teams. Vejamos:

INICIANDO ATRAVES DO CALENDARIO DO OUTLOOK (e-mail institucional). (figura 1)

e Clique no icone do calendario (lado esquerdo);
e Selecione a reunido agendada;

e Clique no botao “Ingressar”;

e Areunido sera iniciada.

@m BRSO O Pesquiser
&  Péginalnical  Edbir  Calendirio
E {8 Exibir ~ @ Fusos hordrios ~ (5 Escala de tempo ~ £J Redimensionar (g Remover do quadro £ Anular selegio
1

& Calendario + Novoeve.. = & Tarefas v
Vi 10-14 DE OUTUBRO DE 2022 @ Hoje ¢ + Adicionar uma tarefa
v 10 Seg 11 Ter Out 13 Qui 14 Sex

[

= s s

Audiéncia niim. 25-2022

a

) Qui, 13/10/2022 16:30 - 17:00

o Talendaro
° Vocé o organizador.

E Audiéncia teste

¢ Editar  [5] Cancelar

Figura 1. Iniciando pelo calendario do Outlook

INICIANDO ATRAVES DO PROPRIO TEAMS (figura 2)

e Abra o Teams;

e Clique no icone do calendario (lado esquerdo);
e Selecione a reunido agendada;

e Clique no botao “Ingressar”;

e Areunido sera iniciada.

S

B = R PYRRRRR T . ........ |

(5 BHee ¢ ) outubrode2022 v [ Semana de Trabalho v

13 14
quinta-feira rautabai
y Meu calendirio 7
ol Audiéncia nim. 25-2022
1 22 1630 - 17:00
Coumacas
B yid Editar
" e ya 3
i 1S © https://teams.microsoftcom/l/meetup-join.

9 Chat com participantes

o, VALMIR DE ALMEIDA RAMALHO
Organizador

Figura 2. Iniciando pelo Teams

13
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Ao clicar em "Entrar”, teremos a tela abaixo. (figura 3)

Audiéncia 1234

Escolha as opcées de video e dudio

Audio do computador

]

Sua cimera esta desativada

Audio da sala

ta] Efeitos e avatares v Nio usar audio

Cancelar Ingressar agora

Ligue ou desligue camera;
Ligue ou desligue o microfone;
Ajuste o volume;

Inicie a reunido.

14
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6. O PAPEL DO ORGANIZADOR, PARTICIPANTES E CONVIDADOS

Quando a reunido é iniciada, o organizador tera a seguinte visdo da tela do sistema. (figura 1).

= e Audiéncia Processo n. 00099999-99.2023.9.17.9999 = ]
Nome dado para a L—

5 reunido no agendamento C = N Q

O 013226 JRUIERO N0 Soencamento o 2 & X o~ Sair | v
Cémera Microfone Compartilhar

A \

; @ Esperando no lobby
Tempo PV S

decorrido Opgoes de ajustes

: Participante ) Valmiriot HonwGac { da reunido ‘
aguardandono /
lobby

Admitir

| Informagdes sobre
o participante
Valmir celular (Convidado) & Participante notebook (Convi... &
y
| Participantes ja
na sala

Video do
organizador

\

Obs.: Detalharemos as op¢oes do lobby no préximo modulo deste curso.

Observe que o organizador possui uma visdo completa para que seja possivel realizar um gerenciamento
completo da videoconferéncia.

No topo da tela, é exibida uma barra de ferramentas que permite a realizagdo de tarefas no decorrer da
audiéncia. Vamos analisar as mais importantes. (figura 2).

S B & B8 B X ~ sair v

Pessoas Chat Reacoes Salas Aplicativos Mais Camera Microfone Compartilhar

Na préxima pagina, veremos as fun¢des de cada botao listado acima. (tabela 1)

15
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Opcao

Participantes

Digite um nome
[® Compartilhar convite
v Nesta reunido (4)

° VALMIR DE ALMEIDA RAMALHO

Ao clicar neste icone, serdo exibidos, a direita da tela,
todos os participantes na reunido, incluindo os que ainda
estejam aguardando no lobby.

Ao clicar com o botdo direito no nome de um participante
ou nos trés pontos (*-) serad possivel executar algumas
acdes tais como:

Fixar para mim: Faz com que o participante fique fixo na

sua tela;

Destacar para todos: Faz com que o video do

participante selecionado fique realcado em primeiro plano

para todos. O participante pode rejeitar;

3 By Tornar um participante: Retira o direito de apresentador
stacr paratodes — Nao sera possivel utilizar o recurso de

compartilhamento, tais como a tela do seu computador,

fazer fotos e videos e outras coisas;

Remover da Reuniao: Retira o participante da reunido.

Ele podera voltar, mas ficara retido no lobby e sé podera ingressar se o organizador

@ Participante note... (Convidado)

@ Valmir celular (Convidado)

Valmir Notebook (Convidado)
Convidado da reunido

nar um participante

'mover da reunido

permitir.
5] Abre uma aba contendo todas as conversas entre os participantes durante a reunido. E
Clat possivel enviar arquivos (fotos, tabelas, textos...), emojis, figurinhas, criar listas etc.

Exibe emojis temporariamente. O icone de uma mao aberta faz aparecer na sua imagem,
R W W na audiéncia, uma mao representando o ato de solicitar a
atencao.

Permite criar salas para separar os participantes em grupos. Veremos mais detalhes em
um tdpico exclusivo.

@
Reagoe:
o)
Sal
N]
m

B

Ativa ou desativa a exibicao de video da sua camera webcam.

al

Ativa ou desativa o seu préprio microfone.

©
s

Permite compartilhar contetdo ativo na sua tela com todos os participantes. Veremos
Compartilnar mais detalhes em um tépico exclusivo.

Sair ou encerrar uma reuniao.

as
{
era
v

Ao clicar no botdo "Pessoas”, é possivel ter acesso a um painel que ira fazer com que o organizador possa
gerenciar os participantes e/ou convidados.

Caso surja a necessidade de um convidado se tornar participante, € necessario que o0 mesmo seja
promovido para que dai ele possa exercer a fungdo de apresentar contetdo, habilitar/desabilitar cameras e
microfones. (figura 3).

16
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Audiéncia 1234

O & & 0 B 8 B - | M Y\ B A

Chat Pessoas  Levantar Reagir Exibigao Salas Aplicativos Mais Cémera Micofone Compartilhar

Vocé estd mudo. Participantes
Pressione Ctrl+5hift+M para desativar
mudo do seu microfone ou pressione e

segure Ctrl+Barra de espaco. Digite um nome
[ Compartilhar convite

¥ Nesta reunido (2)

MARTAN DOUWELL DE OLIVEL...

Crganizador

° Convidado (Convidado)

Convidado da reunido

Convidado (Convidado) &

Para promover um convidado a participante, clique nos trés pontinhos ao lado direito do nome do
convidado e selecione a opcao “Tornar um participante”. (figura 4).

Audiéncia 1234

B &8  © 8 O B - | & X @

Chat Pessoas levantar Reagir Exibigio  Salas  Aplicativos  Mais Camera Migofone Compartilnar

Participantes

Digite um nome

[ Compartilhar convite

* Nesta reunido (2}

MARTAN DOUWELL DE OLIVEIR... h

Organizador

e Convidado (Convidado)

Convidado (Convidado) &
Fixar para mim

94
[%3 Destacar para todos

¥ Tomar um participante

8, Remover da reunido
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Logo ap0ds, sera exibida uma mensagem de confirmacao. (figura 5).

Aliterar funcdo?

A fungio de um participante determina se ele pode compartilhar contetido, silenciar
outras pessoas € muito mais.

Cancelar

Com isso, é possivel que essa pessoa possa apresentar conteddo e alterar fungdes de microfones e cameras.
(figura 6).

Audiéncia 1234

& © @B & S T 1

Levantar Reagir Exibicdo Salas Aplicativos Camera Microfone Compartilhar

Participanta<

Digite' (0, Desabilitar microfone
sabilitar cAmera
Fixar para mim

* Apresenta

[B4 Destacar para todos

(- B8
Or < Tornar um apresentador

~ Participant O Remover da reunido

Convidado {Convidado)

2 o . Convidado da reunido
Convidado (Convidado) &
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O Teams permite que seja configurado um plano de fundo virtual, vejamos como realizar este
procedimento. (figura 7).

® C(Clique no botdo “Mais”, na barra de ferramentas;
® C(Clique em Efeitos e avatares

Audiéncia 1234

©@ B8 a N ¢ =B

Reagir Exibicao Salas Camera Micofone Compartilhar

AnotagOes da reunido
Efeitos e avatares

Idioma e fala

Configuragbes

. (@) Ajuda
e
=

TJRE - SETIC
Martan Douwell

Aguardando o ingresso de outros participantes...

® Escolha um plano de fundo virtual.
® (Caso queira ter uma pré-visualizagdo da tela, clique “Visualizar”;

® Para confirmar a escolha, clique em “Aplicar e ativar o video". (figura 8).

Audiéncia 1234

B ol B 8
Chat Pessoas  Levantar Reagir Exibigao Salas Aplicativos Mais Camera Microfone Compartilhar

Efeitos de video Avatares

= Telas de fundo

@ T i

Adicionar nova

Menhum Desfoque

I
R | T
s —= | i &
i % o

ey |5| Lo
TJPE - SETIC e
Martan Douwell

Aguardando o ingresso de outros participantes...

Qutras pessoas ndo verdo o video durante a
visualizagio.

Visualizar

Aplicar e ativar o video
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7. COMPARTILHANDO CONTEUDOS E GRAVANDO REUNIOES

COMPARTILHANDO CONTEUDOS

E possivel a qualquer participante de uma reunido no Teams, apresentar para os demais presentes a tela do

seu proprio computador. Com isso, sera possivel compartilhar apresentagdes de slides, navegadores de
internet, a prépria tela da reunido e etc.

Vamos conhecer o recurso "Compartilhar”. (figura 7).

Selecione o botdo Compartilhar;

2. Inclua ou ndo o som do computador (esta fun¢éo permite que uma musica que esteja em execucdo no
computador do organizador seja ouvida pelos participantes da reunido mesmo que o microfone esteja desligado);

3. Escolha o que quer compartilhar, se a tela inteira ou apenas uma janela ou aplicativo. E possivel também
compartilhar um quadro branco onde se podera fazer desenhos.

Reunido em "Audiéncias”

P & 6 © B8 8] - | W

Chat Pessoas Levantar Reagir Exibigéo Salas Mais Camera Microfone Compartilhar

Compartilhar 2 —\ Avatares

Incluir som do [
conteido computador

Modo de apresentador

() Adicionar plano de |

O

Janela (8)

Antes de compartilhar o conteldo desejado, é permitido também configurar o modo de apresentador,
como ele, é possivel que a pessoa que esta apresentando possa aparecer em miniatura na tela.

O modo de apresentador so6 ficara disponivel se a camera estiver ligada. Vejamos isso na figura 2.

® Com a funcdo compartilhar aberta, habilite a camera do seu computador;
® Selecione uma das fungdes disponiveis;

® Agora, escolha o que deseja apresentar, se a tela do seu computador ou algum contetdo especifico.
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Audiéncia 1234 — )

2@ @B &5 B " Y 2

levantar  Reagir  Exbicio  Salas  Aplicatives  Mais Camera Microfone  Compartiihar

ﬂ&i‘\"

Compartilhar Incluir som do @
conteddo computador =

Modo de apresentador

1 1ar convite
(] J 3 = Adicionar plano de |
= bt e,

Tela Janela (7)
L DEOLIVEIR... g

LA . i -

rosoft Whiteboard

Convidado {Convidado) &

Logo ap0s, sera possivel compartilhar o conteudo e o apresentador aparece no canto da tela. (figura 3).

Editar seu modo de exibigdo

Tamanho @&

.“”“IESM,&PE Paginainioidd  Faeighes M cirang  BBans Vimia -

Pdgina inivial  Pagna inical

Plataforma EaD da Escola Judicial de Pernambuco

Cligue aqui para ver os cursos com inscricies abertas /

Meus cursos

Dussas pa ondamaTia

Ainda é possivel realizar mais algumas configuragdes vejamos:

® Posicionar o apresentador do lado esquerdo da tela;
® Posicionar o apresentador do lado direito da tela;
® Definir o tamanho da exibicdo do apresentador
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Para terminar a apresentacao, leve o mouse até tocar o topo da tela, entdo surgira a barra de ferramentas
do modo compartilhar. Basta clicar em Parar apresentacao. (figura 4).

0. EoLOo-CEBYED T W he R I OW )
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GRAVANDO REUNIOGES

Uma reunido podera ser gravada pelo Organizador ou por qualquer pessoa com status de
Apresentador. Sera necessario apenas M| abrir o menu “"Mais”, selecionar Gravar e Transcrever e
apos, "Iniciar gravacao”. Sera apresentada uma mensagem de alerta para todos a fim de
que fiquem cientes.

A finalizacdo da gravagdo podera ser feita a qualquer momento utilizando a mesma sequéncia, mas, agora,
clicando em “Parar gravacao”.

Atencao

Caso nao haja um Apresentador/Coorganizador na sala de reunido e por algum motivo (falta de energia,
falha na internet etc) o Organizador saia da reunido, a gravacao continuara e sera finalizada apenas quando
todos os participantes se retirarem da sala ou se o Organizador voltar para a sala e entdo finaliza-la.

Onde a gravacao da Reuniao sera salva?

Todas as gravacdes ficardo disponiveis na pasta Recordings da aba Arquivos do Teams — Meus arquivos

(figura 5).
= s
M — - .
~ e = >
=) (y Pagina Inicial OneDrive
o | B3 Meus arquivos m
(u)] [  Nome
e £ Compartilhado ‘
TEMP
+ Downloads
Microsoft Edge Downloads
,,,,,,,, : Videos convertidos
- Acesso rapido
| D B icj( SETIC Arquivos de Chat do Microsoft Teams
m m Gravagdo de Audiéncia com TEAMS [Pro. Microsoft Teams Chat Files
Vara Unica Imagens
Teste Documentos
3 AVD - TIPE Area de Trabalho
n Equipe teste M General
n Polos de informatica - Lideres Doauments
U L ent
Atualizagdo Sistema Operacional Plarnh
8 anilhas
Mais lugares...
Downloads
Whiteboards
~+ Adicionar armazenamento em nuve o °
Recordings =
Microsoft Teams Data
Atencao

Os videos gravados ficarao salvos no armazenamento pessoal do usuario que abriu a sala e gravou. O
acesso de outras pessoas sé sera possivel através de compartilhamento, porém, nado é permitido o
compartilhamento de arquivos com usuarios externos ao TJPE. Os videos das audiéncias deverdo ser
baixados, assinados e transferidos (UPLOAD) para o Sistema de Audiéncia Digital.
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BAIXANDO UMA GRAVACAO

Para realizar o download de uma gravacao, siga os passos abaixo: (figura 6).

® Acesse a pasta Recordings;
® Encontre o arquivo;
® C(Clique em mais opgdes (...);
® Selecione Baixar.
Arquivos Abrir v |2 Compartilhar < Copiar link ¥ Baixar [i] Excluir &) Renomear & Abrir nol
) (@ Pagina Inicial OneDrdW> Recordings

Chat

E3 Meus arquivos
& [} e Modificado | v Modificado por Tamanl

Ete £ Compartilh

o [ :I’I'este-20230612_153314-Grava§.,. & .-, |Ha2horas VAIAAID NE ALMEL 124 Kl

~ ‘, 4 Downloads Abrir >
i [*] Proc 17481.2018 - Testemunha do MP RO.¥¥" 9 de marco ) . 402
Visualizagdo
[*]  Proc175-3 18 - Testemunha do MP ARL... 9 de margo Compartilhar 377
[*]  Proc175-31.201 temunha do MP DEL..  9demargo ~ Copiar link E 342

Gerenciar acesso
' Gravagdo de Audiéncia com TEAMS [Pro... [*]  Proc 175-31.2018 - Testem ... 9demarco « 290

.
. Vara Unica [*]  Alinhamento Microsoft Teams-20230130_1... 30 de jai elro b 519 M|
Excluir
. Teste

Mover para
B ~vo-ee )
Api Copiar para
plicativos
. Equipe teste Renomear
- Polos de informatica - Lideres Abrir no OneDrive
. Atualizagdo Sistema Operacional Detalhes

Mais lugares...

Figura 6. Baixando gravagoes
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8. CRIANDO EQUIPES E AGENDANDO UMA AUDIENCIA

CRIANDO UMA EQUIPE E UM CANAL

Agora que ja aprendemos a maioria dos recursos do Microsoft Teams, podemos seguir para uma
abordagem sobre o conjunto de procedimentos a serem executados no decorrer de uma audiéncia.

Tendo em vista que, dentro do TJPE, o Teams é acessado por qualquer pessoa que tenha e-mail
institucional, as gravagdes ficam disponiveis somente a este(a) usuario(a), ou seja, o organizador da
audiéncia.

No entanto, é possivel unir todas as pessoas da vara em um grupo, isso é possivel com a criacao de equipes
e canais, fazendo com que seja possivel compartilhar mensagens, arquivos, videos, informagdes, além do
mais, é possivel ter uma pasta compartilhada com todos os arquivos necessarios aos servidores(as) daquela
vara, dando a oportunidade de se poder acessar os contetidos de qualquer lugar através do préoprio Teams.

Na barra lateral do Teams clique em Equipes

Serdo apresentadas duas colunas, que exibirdo as equipes que vocé faz parte (a esquerda) e seu conteldo
(a direita). Veja a imagem abaixo: (figura T).

Equipes

Audiéncias Postagens e
= Local onde ficam todos 0s | =

60 arquivos do canal 0 Reunir agora |
= Suas equipes o VALMIR DE ALMEIDA RAMALHO Ontem 1408
- o | Agendou uma reunido Agendar uma reu
= B roos ce informstics
L VALMIR DE ALMEIDA RAMALHO Ontem 15:06
Q“; . AVD - TIPE © A reunido "Audiéncia teste n. 8778288.298982.0.27.37653" foi cancelada
</ Responder Use este botdo para agendar

ou iniciar uma audiéncia

m Gravagdo de Audiéncia com TE.. «-
imediatamente

(] Audiéncias iniciado

Chamadas ‘ Atualizagdo Sistema Operacional =+

Mgms @ SETIC & 31 Reunido encerrada: Th 28m c ¢ w
m . Vara Unica da Comarca de Suc}, Reunido

Transcrever

Geral

c
sl Selecionad, &/ Responder
Equipes ocultas
Aplicativos
Suas equipes Conversas (postagens/chats) dentro do canal

Clique para iniciar uma
postagem ou conversa. Sera

visivel para todos os membros

da equipe
Clique para criar uma equipe

@O [Vsg criar uma equipe cuingressar- [

Figura 1. Exibindo as equipes

CRIANDO UMA NOVA EQUIPE

1. Selecione Equipes na barra lateral;

2. Clique em Criar uma equipe ou ingressar nela;
3. Serd apresentada uma janela com opc¢des de equipe que vocé pode entrar ou criar a sua; (figura 2)
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Criar uma equipe ou ingressar nela Pesquisar equipes Q
~ .-..
Criar uma equipe Ingressar em uma equipe cu

Publico

com um cédigo
YY) oo

Inserir c6digo

oo I

Clique em Criar equipe;

Alguns modelos sdo apresentados, mas para este exemplo clique em Do zero;

Selecione a opcdo Privada, ou seja, apenas pessoas selecionadas por vocé terdo acesso a equipe;

Dé um nome a equipe, ex.: “19 vara da comarca de nnnn" e coloque informacdes acerca da equipe (opcional) e
clique em Criar;

Aguarde a criacdo da equipe e informe o e-mail das pessoas que terdo acesso. Pode ser também o e-mail
compartilhado do seu setor, assim todos serdo inseridos de uma vez; (figura 3).

Pronto, a equipe esté criada.

Adicionar membros a Equipe teste

Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de sequranga para adicionar 3
equipe. Para adicionar pessoas de fora da organizagdo como convidados, digite seus enderegos de
email.

Comece a digitar um nome ou um grupo

B A e Membro 5
h L
UM Lisaa o Membro %

W= e W LAY | DUINILA JUL -

Fechar
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CRIANDO UM CANAL

® No painel de equipes clique em Mais opgébes (...). Selecione e opcdo: Adicionar canal;

® Informe O Nome do canal, a Descricido (opcional) e a Privacidade (Padrédo — todos da equipe, Privado — Apenas
quem for especificado, Compartilhado — Inclui pessoas de outros setores e externos ao TJPE. Neste exemplo
criamos o canal Audiéncias. Clique em Adicionar. (figura 4)

Q_ P = =
_ — @ _

Equipes - VU  Geral Postagens Arquivos O Reunir

g ‘ Criar um canal para a equipe "Vara Unica da Comarca de Canta

Pedra”

Lo
="
- a

X Gerenciar equipe Nome do canal
- g 0 Audiéncias
4 Sair e e
N Fornega uma descric3o para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto
D S —
i
T .

Privacidade

: Padrio - Todos na equipe tém acesso
T Excluir equipe Adicionar pessoa e

B ¥ VU Vara Unica da Comarca de Canta Pedra|l -+ [0 Mostrar este canal automaticamente na lista de canais de todos

Geral
Cancelar

AGENDANDO UMA AUDIENCIA DENTRO DA EQUIPE

e Apos a criacdo da equipe e do canal, clique em “"Agendar uma reuniao” (figura 5).

[Ch Reunir w {

[ Reunir agora

7] Agendar uma reunido

7

e Agende a(s) audiéncia(s) conforme orientado no manual 4 (médulo 2) deste curso;

e Lembre-se: Se vocé quiser que alguém da sua equipe seja um coorganizador para lhe ajudar na organizacdo
das audiéncias, serd necessario informar o e-mail no convite durante o agendamento;

e Ao a abrir a sala virtual, inicie a gravacédo da audiéncia;

e Quando a audiéncia for gravada, o video ficara na pasta Arquivos/Recordings do canal Audiéncias da sua
equipe, além de também estar disponivel no chat do canal. (figura 6).
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Q Pesquisar

Equipes = V0  Audiéncias Postagens Arquivos +

B oo ce tomitica

O3 Reunir

00 Reunir agora

Agendar uma reunido

(-
Soloss
B ~vo-re ] Nova reuniso oetames 4
ol m Gravagio de Audiéncia com TEAMS [...
e n Atualizagdo Sistema Operacional
b @ SETIC
Nt
m . Vara Unica da Comarca de Sucupira
T
Geral
n Audiéncias
U Vara Unica da Comarca de Canta Pedra Polly Freeha.. Kahoot! Adicion...
o

Apfcatvs
Geral O Reunido em "Audiéncias" iniciado
2
3 respostas de suas

Equipes ocultas

Reunio Aqui, pelo chat, também é
Gravada por: VALMIR DE ALMEI. possivel tel’ acesso as
gravacdes

& Responder

A®ds & (Criar uma equipe ou ingressar nela 2

Figura 6. Agendamento e gravagao

ORGANIZANDO AS PASTAS DO CANAL

Toda a equipe ou canal tem o ambiente "Arquivos”, é |a que estardo todos os arquivos carregados ou
criados pelos membros, incluindo as gravacdes das audiéncias / reunides, que estardo na pasta Recordings.
(figura 7).

Vocé podera organizar estes arquivos em pastas facilmente.

Acesse, na barra superior, a opcao Arquivos do canal Audiéncias;

Observe que tem uma pasta chamada Recordings. E nela que estdo gravadas as audiéncias (reunides) do
canal;

Audiéncias Postagens  Arquivos s

T Carregar v f5 Editar no modo de exibigio de grade 2 Compartilhar @ Copiar link <3 Sincronizar 4
Audiéncias
@  Nome v Modificado Modificado por ™ + Adicionar coluna

N
" Recordings H& 27 minutos VALMIR DE ALMEL...

Audiéncias > Recordings

@  Nome v Modificado ™

E\ _\Reuméo em _Audiéncias_-20230613_10112... Ha 32 minutos

Figura 7. Gravagdes do canal
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Para criar pastas e organizar os arquivos por um critério como ano e més, por exemplo, basta clicar em
Novo e escolher Pasta. Sera aberta uma janela solicitando um nome. Vocé podera construir toda a arvore
de pastas como desejar e transferir para elas os arquivos. (figura 8).

|Audiéncias Postagens  Arquivos |+

T E—

Audiéncias

]

Recordings

Nome

°

»| “Reunido em Audiéncias_-2023... | D Abrir

A

& Compartilhar

Modificado Modificado g
Ha cerca de um mi.. VALMIR DE
ALMIR DE

Visualizagdo
Compartilhar
Copiar link
Gerenciar acesso
Baixar

Excluir

Renomear

Abrir no SharePoint
Fixar na parte superior
Copiar para

Mais

Detalhes

Mover 1item | |
Mover Titens

B3 Meus arquivos

Acesso rapido

| B vara Unica da Comarca..

B vere Unics

TRIBUNAL DE JUSTICA
@ senc

M Gravacio de Audiencia
B e

Bl covie teste

Mais lugares.

Informe a pasta para onde
deseja mover e clique em
Mover para ca

E possivel criar uma pasta
enquanto navega até o local da
copia. Clique no icone de criar

pasta e informe o nome

Atencao

Todos os arquivos gravados no Microsoft Teams tém uma validade, depois do prazo (4 meses) eles serao

apagados. E possivel mudar essa configuragao direto no arquivo.

Cliqgue em Mais opgdes do arquivo (...), escolha Detalhes, em Data de vencimento, Remover validade.
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9. CONVIDANDO OS PARTICIPANTES E ORGANIZANDO AS AUDIENCIAS

CONVIDANDO OS PARTICIPANTES DA AUDIENCIA

Para participar de uma audiéncia digital, é necessario ter recebido o convite através de um link de conexao,
por qualquer meio de comunicacgao eletronica (e-mail, WhatsApp, telegram etc.).

Ha maneiras diferentes de convidar pessoas para uma reunido / audiéncia, vamos ver as possibilidades:

1. Através de e-mail, no momento do agendamento (manual 4 deste curso);
2. Através de compartilhamento do link:
a. Se asalaja estiver aberta, clique em Pessoas (topo da tela), depois em Compartilhar convite,
Copiar link da reunido;
b. Agora cole no ambiente de conversa eletronica que tenha com a pessoa que sera convidada,
por exemplo: WhatsApp;

Obs.: O recurso de copiar o link da reuniao também estara disponivel no momento em que a sala
esta sendo aberta.

Abaixo, segue o modelo de e-mail do convite que é enviado durante o agendamento. (figura 7).

Audigncia

Reunido do Microsoft Teams

Ingressar no seu computador, aplicative mével ou dispositivo de sala
Clique para ingressar na reunido

1D da Reunido: 274

Senha: Te
Baixar o Teams | Participe na web

Saiba mais | Opgées de reunido

Ja o link de convite possui o formato exibido abaixo: (figura 2).

https-/fteams microsoft com/limeetup-join/19%3amesting_N2U1NDZINDELZ DZhNy00 Y jgxLWJiMmYtYjF mMz Q07 D7 {YzE5 %4 0thread v2/07
context=%7b%22Tid%22%3a%2281373d9b-607a-4642-ba74-ecleedd44d69e%22%2c%220id%22%3a%2241c0eb26-9dc2-46b5-9036-a648c9e 17558%22%7d

ORGANIZANDO UMA AUDIENCIA
Controlando o acesso a sala

Ao abrir a sala de audiéncia digital no Teams, quem foi convidado através da inclusdo do e-mail no
agendamento, entrara automaticamente como participante, no entanto, quem for convidado através do link
enviado fora do agendamento, entrara como convidado.

Quando um convidado entra na sala, ele sera direcionado, inicialmente, para o lobby.

30



Videoconferéncia usando o Teams - SETIC/TJPE

O lobby é um ambiente onde o participante convidado ficard aguardando até que seja autorizada sua
entrada na sala virtual. Segue a visdo do convidado e do organizador ao acessar a reunidao/audiéncia. (figura
3).

[ Fechar

(] Esperando no lobby

Deixamos as pessoas na reuniao sab ue vocé esta esperando.

nizador

£53 Realtek Audio

As opcdes de lobby poderdo ser ajustadas através do botao , depois va até
“Configuragoes”, e clique em "Opg¢odes da reuniao”. Veremos o quadro abaixo: (Figura 4).

Quem pode ignorar o lobby?
Opcodes de reunido

Como ja sabemos, todos os convidados quando entram em uma
Quem pode ignorar o lobby? reunido ficam na area do lobby aguardando que sejam
aprovados dentro da reunido, mas o organizador pode definir
que grupos de participantes poderao passar direto, sao eles:
Tk Todos; Pessoas do TJPE e outras organizagdes e convidados;
Pessoas em minha organizagao, Pessoas do TJPE e convidados; S6 pessoas do TJPE (padréo); Sé

lizagoes confiaveis e .

. os organizadores.

Pessoas na minha organizagao

convidados

Pessoas na minha organizacao e
convidados

Pessoas na minha organizagao

Pessoas que eu convido (Desativar
a opgdo Permitir encaminhamento
no convite da reunido)

Somente eu e COOI"JHT’LiEEdC‘JT’ES

Organizando sala para sessoes de grupos (breakout ou sala de fuga)

I Ao acionar o botdo Salas, sera aberto a area de configuragdo das salas para conversas em grupos
= separados.

As pessoas colocadas dentro dessas salas ndo serdo ouvidas em outros ambientes virtuais, nem serao
gravadas. Uma janela de configuracao sera exibida na tela conforme figura abaixo: (figura 5).
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Aqui, o organizador podera criar uma ou mais salas e distribuir os participantes entre elas. No caso de
audiéncias é possivel colocar o advogado e partes para conversarem reservadamente numa dessas salas.

Neste painel é possivel definir quantas salas serdo criadas e como os participantes serdo distribuidos.
Podemos, por exemplo, criar uma sala chamada Sala dos advogados e colocar os interessados nela por um
tempo definido, permitindo ou ndo a saida do ambiente a qualquer momento.

Para isso: (a) informe quantas salas deseja criar; (b) selecione a op¢do Manualmente para que vocé mesmo
defina quem vai para esta sala; (c) clique em GIETEERREIER. (figura 5).

Criar salas para sesséo de
grupo

Escolher o nimero de salas que vocé deseja
criar.

a

2

Atribuir participantes

Vocé pode designar pessoas para os quartos,
ou deixar o Teams designarem pessoas para
vocé.

Automaticamente
tribuird 1 a 2 pessoas a

Manualmente
Escolha as pessoas que vocé
deseja colocar em cada sala.

Feito isso, serdo mostrados os participantes e agora vocé pode clicar em [NigleJN[IJeEIgidIeEINER (d) e
selecionar as pessoas e a sala para onde elas serdo transferidas. (figuras 6 e 7).

Atribuir participantes a salas para sessio de grupo
Salas para sessdo de grupo 2 Selecione as pessoas e escolha uma sala para atribuir a elas.

Localizar participantes

Seleci
Participantes para atribuir (2) eaesc:;?ane

Nome T

@ @ @ rarticipante notebook (Conv...

Atribuir participantes @ vaimir Notebook (Convidado)
( 'Clique emr
‘ Atribuir

\

Cancelar Atribuir l

Sala 1 (0)
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Apos clicar em Abrir, os participantes indicados serdo transferidos para as respectivas salas de sessdo de
grupo, ficando la até que sejam removidos para a sala principal ou que tenha decorrido o tempo definido
nas configuracdes das salas. (figura 8)

—Arsilsizmacticipantes
Clique em |
Abrir ‘

— Sala1(2)

O organizador podera entrar na sala de sessdo de grupo clicando nos trés pontos (***) que aparece ao
posicionar o mouse sobre o nome da sala e clicar em Ingressar na sala. Para voltar devera clicar em
Retornar.

Configurando salas

Quando as salas sdo criadas, é possivel configura-las clicando no botao da engrenagem destacado abaixo.
(figura 9).

Salas para sessdo de grupo

Atribuir participantes

W

Sala 1 (0)

Sala 2 (0)
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Na préxima tela, veremos com realizar alguns ajustes nas salas. (figura 10).

{ Configuracoes

Definir um limite de tempo

Mover automaticamente as
pessoas para salas abertas

@
Permitir que as pessoas voltem (@) )

para a reunido princpal

Save

Definir um limite de tempo
Aqui vocé podera definir um tempo limite para que o participante volte automaticamente para a sala
principal.

Mover automaticamente as pessoas para as salas abertas

Quando habilitado, faz com que os participantes ja atribuidos a uma sala sejam automaticamente
distribuidos. Se esta opgao estiver desabilitada, o participante recebera uma mensagem informando que ele
podera ingressar na sala, o que ele fara quando quiser. Para controle das audiéncias, é preferivel deixar
esta opcao habilitada.

Permitir que as pessoas voltem para a reuniao principal
Quando habilitado, deixa o participante com o controle da volta a reunido principal. Para controle das
audiéncias é preferivel deixar esta opcdo desligada.

Atencao
E possivel retirar apenas uma pessoa da sala e retorna-la a reunido principal. Siga os passos abaixo:

Clique no botao de Salas;

Cliqgue em Atribuir Participantes;

Escolha o participante que deseja devolver a sala principal;
Na coluna de Sala secione “Néao atribuido”;

vk w2

Clique em Salvar;

Pronto! O participante retornara a sala principal e a sala continuara aberta com os outros participantes. Isso
podera levar até 10 segundos para acontecer.

Repita esses passos sempre que precisar colocar e retirar pessoas das salas.
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Bloqueando audiéncias

Bloquear uma audiéncia, fara com que nenhuma outra pessoa possa entrar na reunido. Siga os passos
abaixo:

a. Clique em Pessoas;
b. Clique nos trés pontos (. . .) ao lado de Participantes;
¢. Clique em Bloquear reuniao;
d. Finalmente confirme o bloqueio.
Pronto, a partir de agora ninguém conseguira entrar na reuniao. (figura 17)
Execute os mesmos passos para desbloquear, quando quiser voltar a reunido ao estado anterior.

I Atencao! I
I Isso pode ser Util quando uma audiéncia estiver num momento que exija privacidade, tal como o momento I
I de discussdao em um processo com segredo de justica, quando ndo sera permitida a entrada de outras I

Audiéncia O

a
Oo (= N Q
(@) Q QQ ol N k o Sair | v
Pes,wz‘gs Chat Reagoes Salas tivos Camera Microfone Compartilhar

»

Participantes

{, Desabilitar microfone para os

participantes

(3 Desabilitar cdmera para
participantes

{23 Gerenciar permissoes
N o
Baixar lista de presenca

Ninguém mais poderd entrar, mas os convidados ainda

podem acessar 0 bate-papo da reunido, a gravagio e % Bloqueahigteunido c
outras mformagdes da reurbo. 9 —

"
Cancelar Bloquear
/

g
d k ¥ Participantes (1)

° Promotoria (Convidado)

pessoas na sala, nem mesmo por pessoas da organiza¢ao (outros servidores)
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