Tutorial Balcao Virtual

Ultima vers3o: 21/05/2024

Inicialmente, a chefia da vara / setor devera providenciar junto ao helpdesk a ativagao da
vara, conforme Art. 8°, item | combinado com o Art 5° item Ill do ato deste link.

Apo6s o cumprimento dos itens acima, siga as instrucoes:

QUERO CRIAR UMA

SALA VIRTUAL
Clique aqui! Clique aqui!

1 - Passos para criar um link/sala no Google Meet:

Para alterar ou excluir um evento ja criado, va para o passo 4 deste tutorial

1.1) Logar no gmail institucional (sua conta no gmail do TJES);

1.2) Acessar a URL https://meet.google.com
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1.3) Clicar em "Nova Reuniao”


https://www.tjes.jus.br/ato-normativo-no-038-2024-disp-11-03-2024/
https://meet.google.com

Videochamadas premium.
Agora gratuitas para todos.

Reformulamos o Google Meet, nosso servico seguro para
reunices de negocios. Agora ele e aberto e gratuito para
todos.

Bk Nova reuniao | B3 Digite um codigo ou link

Saiba mais sobre o Google Meet

1.4) Criar a Agenda no Meet

= Criar uma reunido para depois

-+ Iniciar uma reunido instantanea

U Agendar no Google Agenda

1.5 - Uma nova janela de cadastro da agenda sera exibida. Identifique a vara/setor de

atendimento(@); Informe o horério de atendimento(b), periodicidade (€) (Todos os dias da
semana de segunda a sexta-feira), adicione como convidados todos os colaboradores da

secdo(d), e clique no icone de engrenagem(€) para realizar a configuracéo da sala de
videoconferéncia, conforme aparece na figura abaixo:



X Sua Cidade - Vara (ex.: Viana-12 criminal) <: a

14 mai. 2024 12:00pm até 6:00pm

VA 2l Fisshonkii T — b

|:| Diainteiro Todos os dias da semana (segunda a sexta-feira) - @ G

Detalhes do evento Encontrar um horaric

] Entrar com o Google Meet

meet.google.com/yvd-gwja-weg &

Adicionar local

[a] Notificagio ~ 10 minutos

Adicionar notificagao

¥ JOELOLIVEIRACOSTA @ ~

= Ocupado ~  Visibilidade padrdo
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1.6) Preencher as configuragdes conforme abaixo.

ROBSON DARIO DE OLIVEIRA CESTARI
rdcestari@tjes.jus.br

THIAGO RASSELI MEIRELLES
trmeirelles@tjes.jus.br

LUIZ CLAUDIO SCHWARTZ BORGES
Ichorges@tjes. jus.br

Escola da Magistratura Tribunal de Ju...
emes@tjes.jus.br

GOOGLE MEET

i Opcbes da videochamada

sfz-vkio-kru

fl Controles do
& organizador

=an Convidados

Salas tematicas

Qualguer organizador e coorganizador pode alterar estas configuragtes
Organizador: ROBSOMN DARIO DE OLIVEIRA CESTARI

MODERAGAD DA REUNIAD

Gerenciamento de organizadores
Permite que vocé restrinja o que os participantes podem fazer na reunido = adicione co-
organizadores

PERMITIR QUE TODOS OS PARTICIPANTES FACAM O SEGUINTE:

Compartilhar a tela
Enviar mensagens de chat

Enviar reacoes

ACESS0 A REUNIAO

Estas configuragdes também sdo validas para futuras instdncias desta reunido

O organizador precisa entrar na reuniao antes de todos os outros
participantes.

Tipo de acesso a reuniao

) Abrir

olollo

Cancelar Salvar




Continue rolando a tela para baixo e selecione o ‘tipo de acesso a reunidao’ como
‘restrito’.

GOOGLE MEET

{# Opcoes da videochamada

sfz-vkio-kru

Enviar reacoes (r)

E_ Controles do
@  organizador
o ) ACESSO0 A REUNIAO
=n Convidados

Salas tematicas Estas configuragdes também sdo vélidas para futuras instancias desta reunido

O organizador precisa entrar na reuniao antes de todos os outros

participantes.

Tipo de acesso a reunido

() Abrir

Minguém preciza pedir para participar. Qualquer pessoz pode ligar para a reunido.

() Confiavel

As pessoas podem participar sem pedir autorizag@o quande fazem parte do seu
dominio cu sfo convidadas usando a Conta do Google. Os outres ususrios
precizsam pedir para entrar. Qualguer peszoa pode ligar para a reunido.

@ Restrito

Todas as pessoas que ndo foram convidadas precisam pedir para participar,

inclusive as que ligarem para a reunido.

Controle de presenca (-:r)

Enviar por e-mail relatdrios de participacdo e transmiss3o ao vivo para o organizader

.-_--_-'-'-—-._

Qualguer organizader e coorganizador pode alterar estas configuragtes
N g g Pe gurag Cancelar

Organizador: ROBSON DARIO DE OLIVEIRA CESTARI




1.6.1) Clique na guia convidados (f), marque a op¢éo os artefatos da chamada séo...(Q),
adicione os co-organizadores(h), role para baixo e salve.

GOOGLE MEET

i Opcoes da videochamada

sok-uniy-ygf
ALTILgl YISIONILGI © 1HIUNNcal YUlivs LUuwiyanisauuviSa. LITD 1av sav auile-iviiauus auituiniair-anisineg
como convidados do evento.
fé Controles do As mudangas feitas aqui ndo afetam as ligagtes em andamento.

organizador

o) : } )
S (Cannidacng @ f Os artefatos da chamada sdo compartilhados com o
organizador e 0s coorganizadores adicionados aqui. g (z)
B8 salas tematicas Saiba mais

Todas as pessoas sdo “
espectadores por padrao ‘)

Coorganizadores 0 ~

Adiclonar C{JO.’QEF‘IIZ&UGF
SN <=L,
o PABULO ALVES BORGES
Colabori

o ROBSON DARIO DE OLIVEIRA CESTARI

1.7) Copiar o link da videoconferéncia para cadastrar no sistema e clicar em salvar

Colatina - 39 Juizado Especial Civel - Balcao Virtual m

9 mai. 2024 10:00am até 11:00am 9 mai 2024 Fuso horario

|:| Diainteiro N&doserepete ~

Detalhes do evente Encontrar um horario Convidados S

Entrar com o Google Meet O & v X Adicionar conv
meet.google.com/ndu-jnjh-dza (&) Copiar informacoes da
—J_ videoconferéncia

Permissdes dec
A Adininnar Lanal



1.8) Colar em um bloco de notas e copiar somente o link da sala de videoconferéncia

5 Reunia . Mivia 910 . +

Arquivo Editar Exibir

Reunia

Terca-feira, 38 de abril . 12:88 até 6:@8pm

Fuso horario: America/Sao_Paulo

Como participar do Google Meet

Link da videochamada:lhttpS:IImeet.google.com!5fz—vkio—kru |

Ou disque: (BR) +55 51 4560-7362 PIN: 779 @01 291#

Outros ndmeros de telefone: https://tel.meet/sfz-vkio-kru?pin=cB34291899463

2 - Acesso pelo usuario interno:

Requer indicagao de quais usuarios terdo acesso e respectivas unidades de atendimento.

Intranet ~ Portal de Audiéncias e-Natjus

Sistemna de gravagdes de audiéncia

Logout

Sistemas Administrativos

SESA - MV Balcdo Virtual

Sistemas Judiciais Portal de Indicadores da Salide

Il

Funcionamento: de segunda a sexta-feira

de 12h a 19h, exceto feriados.
Painel de Gestdo

2.1 - Passos para ilustrar o funcionamento do sistema:

1) O usuario da unidade que atendera o balcdo, devera acessar o site do TJES
(www.tjes.jus.br) , fazer login na ‘Intranet”, clicar em “Sistemas Judiciais” e apos, clicar em
“Balcao Virtual”. O usuario devera escolher a sua Unidade na qual prestara atendimento,
caso atenda mais de uma Unidade. Antes de mais nada, deve-se configurar o Balcao
Virtual, indicando o link do Google Meet criado no passo anterior. Este passo so é
necessario uma vez. Esse link sera usado para prestar o atendimento as partes. Clique no



http://www.tjes.jus.br

menu superior “Cadastro da Sala Virtual” e informe o link do Google Meet gerado
anteriormente. Clique no botdo “Salvar” a esquerda.

le Assunto | Cadastro da sala Fale conosco Fale cc

a
atendimento virtual Juridica técnic.

Balcdo Virtual - Unidade de Atendimento

Cadastro da sala virtual

Mome: Luiz Claudio Schwartz Borges. Unidade de atendimento: VITORIA - 2= SE(

VIT-25U  ~ <:
MNesta tela € realizado o cadastramento da sala de atendimento no balcio virtual. Em cas:

tutorial para maiores orientacées.

MNowva

Ord. Descrigéo da sala * Endereco da sala de videochamada *

1 Sala 1 I https:/fmeet google com/adu-uizv-uizv I

2.2) A partir dai, quando o usuario externo acessar o sistema, ele podera escolher a
unidade, solicitar o atendimento virtual e aguardar ser atendido:

J PODER JUDICIARIO J ES PODER JUDICIARIO .
I E S TRIBUNAL DE JUSTICA DO I TRIBUNAL DE JUSTIGA DO B I ~ V I
ESTADO DO ESPIRITG SANTO alcao Irtua

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Ql4, conhega o Manual do Balcdo Virtual. COLATINA - 3° JUIZADO ESPECIAL CIVEL - COL-3JEC Horario de funcionamento:
Segunda a sexta-feira das 06h as 19h

Com qual unidade quer falar?
Qual é o seu nome?

dl Solicitar atendimento virtual
Nome completo ™

COLATINA - 3° JUIZADO ESPECIAL CIVEL - COL-3JEC @

VITORIA - 22 SECRETARIA UNIFICADA - VIT-25U [ Atendimento preferencial

TJ ES miiitiu. Balcao Virtual

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nome: Luiz Borges
Unidade de atendimento: VITORIA - 2% SECRETARIA UNIFICADA VIT-25U

Sala de atendimento ocupada. Por favor, aguarde!

Vocé é o 1° da fila
]

Sair da fila

2.3) Do lado do usuario interno, o sistema emite um aviso sonoro e indica quem esta
aguardando ser atendido.



Clicando em "Iniciar" o servidor libera o link para o usuario externo acessar o Google Meet
e indica para o sistema que o atendimento esta sendo realizado (o atendente devera
acessar o link indicado no passo 1 e aprovar a entrada do usuario externo na conversa).

A qualgquer momento o atendente pode voltar ao sistema para indicar que o atendimento
foi concluido ou houve necessidade de remové-lo da fila.

@ _I_J Fila de Assunto Cadastro da sala Fale conosco Fale conosco Pesquisa Prestadores Unidades
- ES atendimento virtual juridica técnica acesso

Balcdo Virtual - Unidade de Atendimento

Fila de atendimento

MNome: Luiz Claudio Schwartz Borges. Unidade de atendimento: VITORIA - 2° SECRETARIA UNIFICADA - VIT-25U
] = Data de atendimento
VIT-250 -
[  =10s/2023 -
SALA DE ESPERA (1) ATENDIMENTOS FINALIZADOS (2) ATENDIMENTOS REMOVIDOS (0) DESISTENCIAS (0)

Ord. Hora Nome Situagio Atendente
1 14:58:23 Luiz Borges Aguardando @

SALA DE ESPERA (1) ATENDIMENTOS FINALIZADOS (2) ATENDIMENTOS REMOVIDOS (0) DESISTENCIAS (0)

Nome Situagio Atendente

Luiz Borges Em atendimento 210217 - ROBSON DARIC DE OLIVEIRA CESTAR,

Concluir Remover

3 - Acesso pelo usuario externo:

Requer liberagao do responsavel pela unidade para disponibilizagdo dos dados no
“PortalTJES — Servicos — Balcao Virtual”.

Consultas»  Serviges~  Publicages»  CorrezedEU= LAY TE RRIY IHEN WE

Balcéo Virtual ) ) o
Colatina - 3° Juizado Especial Civel

Certiddo Negativa

link para sistema: Balcdo Virtual
email: 3jecivel-colatina@tjes jus.br




4 - Alterar ou Excluir uma reuniao agendada:

4.1) Logar no gmail institucional (sua conta no gmail do TJES) e acessar o aplicativo de
agenda;

Planilhas Apresernt_ ..

— ]

L

Formularios Contatos

4.2) No calendario que aparece, no dia atual clique sobre o evento que deseja alterar ou
excluir



Junho de 2024

SEG.
27

B Escritdrio

@ 9am STi-Dev-Balcao

Mais 2

4.3) Na janela que aparece, clique no lapis para alterar o evento que deseja, ou excluir
para apagar. Caso o objetivo seja editar, siga os passos a partir do item 1.5 deste tutorial

e salve.

Junho de 2024 Qi
X
SEG.
21 ® STi-Dev-Balcao kit
& Escritorig Segunda-feira, 27 de maio - 9:00 até 10:00am
® 9am STi'DE‘-"BahD_“ Semanal: no(s) dias Uteis
Mais 2
5 (W | Entrar com o Google Meet |D
& Escritorio meet.google.com/toc-srzb-gtf

4.4) Caso o objetivo seja excluir, clique na lixeira, selecione Este evento e os seguintes
e clique em ok;



Excluir evento recorrente

O Este evento

@ Este e os eventos seguintes <:|

() Todos os eventos

Cancelar

4.5) Na janela que aparece, preencha as informagdes necessarias (seja simples e direto)
e clique em Enviar;



Vocé quer enviar e-mails de cancelamento para os
convidados do Google Agenda?

O Evento esta sendo alterado.

2

Voltar para a edigaoc MNao enviar




