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1 - Introducao

Instituido pela Resolucao n. 372, de 12 de fevereiro de 2021, do Conselho
Nacional de Justi¢a (CNJ), o Balcao Virtual tem como objetivo permitir o
imediato contato com o setor de atendimento de cada unidade judiciaria,
popularmente denominado como balcao, durante o horario de atendimento
ao publico.

No Tribunal Regional do Trabalho da 3* Regiao o atendimento ao publico
externo por meio de Balcao Virtual esta regulamentado pela Instrugao Nor-
mativa Conjunta GP/GCR/GVCR N. 70, de 16 de margo de 2021 e sera pres-
tado por meio da Plataforma de Videoconferéncia Google Meet.

Este pequeno tutorial objetiva apresentar os procedimentos necessarios
para a criacao da sala de atendimento virtual e a utilizagcao do plano de
fundo institucional durante os atendimentos no Balcao Virtual.

2 — Criacao da sala de atendimento virtual

O Balcao Virtual funcionara em sala de atendimento virtual que permane-
cera aberta durante o horario previsto para o atendimento presencial ao
publico.
Siga as orientagdes abaixo para criar a sala de atendimento virtual da sua
unidade.

1 Acesse a conta de e-mail institucional da sua unidade no Gmail.

2 No canto superior direito clique no botao Google Apps () e selecione
a opgao “Agenda”.
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3 A agenda sera aberta em uma nova aba no seu
navegador.

4 Clique no botao “Criar” localizado no canto su-
perior esquerdo da tela.
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5 Na janela que se abrira informe:

5.1 O nome do evento. Sugerimos que seja utilizado o se-
guinte padrao: Balcao Virtual — SIGLA_DA_UNIDADE, por exem-
plo, a Vara do Trabalho de Almenara poderia utilizar: Balcao Virtu-
al - VTALM;

5.2 Informe o horario do evento. O horario do evento deve
coincidir com o horario de atendimento da unidade;

5.3 Defina a frequéncia de repeticao do evento selecionan-
do a opgao: Todos os dias da semana (segunda a sexta-feira);

5.4 Clique no hotao “Adicionar Videoconferéncia do Google
Meet” para gerar o link de acesso a videoconferéncia;

5.5 Clique no botao “Salvar”.
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Ao final, a sua tela de agendamento do evento devera estar parecida
com a da figura abaixo:

Balcao Virtual - VTALM

Evento  Ausente  Tarefa Lembrete  Horarios disponiveis

Quinta-feira, 25 de margo  |9:00am - 5:00pm

[[] piainteiro Fuso horario

Todos os dias da semana (segunda a sexta-feira) -
Encontrar um horario

Adicionar convidados

Entrar com o Google Meet

meet.google.com/juf-ctya-que (3

Adicionar local

Diretoria DH Tecnologia da Informacao E Comunic: s @
Ocupado - Visibilidade padrdo - Motificar 10 minutos ar |t-_-_.

e
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2.1 - Envio do link para publicacao

De acordo com o § 2° do art. 2° da Instrugdo Normativa Conjunta GP/GCR/GVCR N.
70/2021, cada unidade judiciaria mantera uma tnica sala de atendimento virtual, exclusiva
para o Balcao Virtual, com enderego eletronico (“URL - Uniform Resource Locator”)
permanente cada unidade e conforme o § 4° do mesmo artigo, os "links" para as salas
virtuais permanentes deverao ser criados pelas unidades e informados a Secretaria de
Comunicagao Social (SECOM), até o dia 19 de margo de 2021.

Para obter o link a ser encaminhado a SECOM, siga os seguintes passos:

1. Abra a Agenda da conta de e-mail institucional da unidade;

2. Clique sobre o evento criado no topico anterior;

3. Clique no hotao “Copiar Informacoes da Videoconferéncia”, conforme exibido na
figura abaixo;

3.1 - O link sera copiado para a area de transferéncia do seu computador e podera
ser colado em qualquer editor de texto ou no corpo do e-mail utilizando-se a tecla de
atalho CTRL+V;

4. Encaminhe o link por e-mail para a Secretaria de Comunicac¢ao Socia
| (secom@trt3.jus.br) para publicagao no portal de internet do Tribunal.

- :'.!It.'ﬂd.}' -;|::||:'h_'|?1_'.-.'-:|rn il o Oy fmmaf in el = m
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3 — Prestacao do atendimento no Balcao Virtual

O atendimento no Balcéo Virtual devera ser prestado nos termos da Instrugao Normativa
Conjunta GP/GCR/GVCR N. 70, de 16 de margo de 2021.
Para isso, diariamente, no inicio do expediente, dentro do horario de atendimento da
unidade, o servidor designado devera:

1. Acessar a conta de e-mail institucional da unidade no Gmail e clicar no botao
“Agenda”.

" -
sl

Qui.. 25 de mar. =

¥

No painel da agenda, dar um duplo
clique sobre o nome do evento recorrente
do Balcao Virtual;
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Acessar a videoconferéncia clicando na opgao “Entrar com o Google Meet”

) .
a TRI-3° REGIAQ i\

Z M B B X
Balcao Virtual - VTALM
Quinta-feira, 25 de

margo - 9:00am até 5:00pm
Semanal: no(s) dias uteis

Entrar com o Google Meet

24 de mar. Mais numeros de telefone

a 10 minutos antes
24 de mar.

Diretoria De Tecnologia da Inform...
24 de mar.

24 de mar.

4. Na tela que sera apresentada certifique-se de que vocé esta logado com a
conta de e-mail institucional da unidade.

5. Faga uma verificagao do seu audio e video clicando sobre o botao
“Verificar audio e video”.

6. Clique sobre o botao “Participar Agora”

Balcdo Virtual - VTALM

7 Pronto, vocé esta conectado na sala de videoconferéncia do Balcao Virtual.
Esta sala devera permanecer aberta durante todo o expediente da unidade.
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A medida que o jurisdicionado acessar o link do balcao virtual da unidade disponibilizado
no portal de internet do Tribunal, sera exibido um sinal sonoro e uma mensagem solicitan-
do autorizagao para o ingresso do jurisdicionado na videoconferéncia. Cabera ao servidor
designado autorizar a participagao do jurisdicionado clicando sobre o botao “Permitir”.

T JUSTICADO TRABALHO

Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao (MG)



Observagao: O aviso sonoro sé sera emitido se vocé estiver logado com a conta de
e-mail institucional da unidade, pois esta conta foi utilizada para organizar a reuniao.
Se vocé estiver em modo de navegagao anénima, nao recebera notificagoes. Se
mesmo assim vocé nao estiver recebendo as notificagées, clique AQUI para acessar a
pagina de suporte do Google contendo orientagées sobre como controlar as notifica-
coes do Google Meet.

Removendo Participantes de uma Reuniao.

E possivel remover um participante indesejado clicando-se com o botéo direito do
mouse sobre o0 nome do participante e selecionando e op¢ao “Remover da reuniao”.
Para realizar esta agao vocé precisa estar logado com a conta de e-mail institucional
da unidade (organizador da reuniao).

Detalhes da reuniao

) Pessoas (2)

2+ Adic. pessoas

EM CHAMADA

* GUSTAVO NUNES... (Vocg) i L1

O -
4 Fixar na tela

e Remover da reuniao
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4 — Utilizacao do plano de fundo institucional

E recomendada a utilizagdo do plano de fundo institucional padrdo durante a prestagio
do atendimento no Balcao Virtual para fins de padronizacao e preservacao da privacida-
de do servidor designado para o atendimento.

Faga download da imagem do plano de fundo institucional clicando AQUI e salve em
seu computador.

Siga o seguinte procedimento para alterar o plano de fundo da sala de videoconferéncia
no Google Meet.

1. Com a sala de videoconferéncia aberta, clique no botao “mais opgoes (trés ponti-
nhos empilhados)”, localizado no canto inferior direito da tela

2. No menu suspenso que se abrira clique na opgao “Alterar Plano de Fundo”

Detalhes da reuniao

E I3
= =

&...
Ed A

o

& ¥
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Em seguida clique no botao + “Usar a imagem do
disco”, conforme exibido na figura abaixo.

Planas de fundo

Selecione o arquivo contendo o plano de fundo institu-
cional a partir do local onde vocé o armazenou em seu
computador e clique no botao “Abrir”. No exemplo
abaixo, o arquivo “JT 1.png” foi armazenado na pasta
“Imagens”.

& ' Esie Computador * Imagens *
Crganizar =

& Este Computador 2020-04 | Balcao Virtual - Spng & Gartner 2

2020-10 &| Boiao Download - Cigco Webexong & (Gartner ex

Imagens da Camera &| Desempenha HD.PNG B Gartrer eud

¢ Documentos _ L *

s Imagens Salvas & Desempenho SSOPNG s T 1.png
Dawnload 3
““““““ i = TLpng &| Gartruer - Como aluames em nossos centes PG BT 2png

&' Imagens a Virtual - 2png & Gariner - Exemplo 100G E|IT 4png

BB Area de Trabaing

J' Misicas cao Virual - 4png 8] Garmer - Exampio 20 & ITpRg

& Objetos 30 al - 4. png & | (Jarner = Ex
= 5000 & | (3ariner - Ex

= bpng & | (Gartrer - E Ly adiciandl ve Nuvem - 2IPG & Pesguisa C5F

Tng & Garner - Exermpd i iagdo com o ProprieldriodPG & Pesguisa C5F

- Bpng & Gariner 1.JPG Negociacho com o Proprietana PNG B Pepquiza C5F
e Google Drive (G

A n *

Mome: IT 1.png “| | Anquives personalizades ("pipr
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5. Pronto, o plano de fundo institucional sera exi-
bido na sala de videoconferéncia.

Observacao: A opcao “Alterar Plano de Fundo”
pode nao aparecer para alguns usuarios devido a
incompatibilidades do equipamento ou das configu-
racoes de hardware/software com este recurso. Se
for o seu caso, acesse AQUI pagina de suporte do
Google para mais informacoes.

BALCAO VIRTUAL
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Embora a imagem aparega espelhada para o servidor que esta realizando o atendimento
no Balcao Virtual, ela sera exibida corretamente ao Jurisdicionado.

LISTAWD MUNES FERAEIRA
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5 — Suporte para utilizagao do Google Meet

A Central de Servigcos de Tl esta pronta para prestar o suporte necessario no
esclarecimento de duvidas ou resolugcao de problemas relacionados ao uso da
plataforma de videoconferéncia Google Meet.

Para acionar a Central de Servigo de Tl, na Intranet, acesse o menu Sistemas —>
Abertura de Chamados Tl e PJe — Portal CSTI.

| INTRANET

Sistemas | Magistrados | Servidores | Calendario | Servigos

1% INSTAMCIA E-GESTAD

ABERTURA DE CHAMADOS TI E PJE - E-DUVIDORIA
FORTAL C3T
E-PAD
A 1 JT
GECJ
AMEIENTE DE DESENVOLVIMENTO
COLABORATIVO GESTAO DE DESEMFENHO

ASSYSTWEB (ACESS0O RESTRITO) GESTAQ PATRIMOMIAL

ATUALIZAGAD DE DADOS GESTAO PREDIAL
CADASTRAIS

HASTAS PUBLICAS
CONTRATOS

MALOTE DIGITAL
DIARIAS E VIAGENS

MATERIAS ENVIADAS DEJT
DIARIAS E VIAGENS ATE 2018

. NOTIFICACAD DATA-BASE

EJ - FORMAGAD DE MAGISTRADOS
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Autentique-se informando o seu login e senha de
acesso a intranet e clique no botao “Entrar”.

:i JUSTIGADO TRABALHO
4
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Portal CSTI
Central de Servigos de Tl

No menu lateral esquerdo clique na opcao “Catalogo de
Servicos” e em seguida selecione a opcao “G Suite”.
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Clique na opgao “Google Meet” para exibir as ofertas
deste servico.

P
v

Gaaghe, DUITaS Sarviges

® | Balclo X

Catilogo de servigos > G Suite = Google Meet

Google Meet
Féagina Inicial )
Selugao de webconferéncia
Mensagens

Atalhos

Davidas frequentes

Catdlogo de servigo: Configuracio Google Meat Diivida Google Mest Erro Google Mast

Meus chamados

RN IR - |

Pesquisas
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Preencha o formulario com a descri¢ao da sua solicita-
cao ou do problema e clique no botao “Enviar”.

Caso nao seja possivel a abertura de chamado via
Portal CSTI, a Central de Servicos de Tl estara disponi-
vel no periodo de 08 as 18 horas, nos seguintes telefo-
nes:

» De 08 as 13 horas - (31)3238-7839 ou (31)3238-7958
» De 13 as 18 horas - (31)3238-7980 ou (31)3238-7959
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