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Inicialmente, a chefia da vara / setor deverá providenciar junto ao helpdesk a ativação da
vara, conforme Art. 8º, item I combinado com o Art 5º item III do ato deste link.

Após o cumprimento dos itens acima, siga as instruções:

QUERO CRIAR UMA
SALA VIRTUAL

Clique aqui!

PRECISO ALTERAR
UMA SALA VIRTUAL

Clique aqui!

1 - Passos para criar um link/sala no Google Meet:
Para alterar ou excluir um evento já criado, vá 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

1.3) Clicar em ”Nova Reunião”

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


1.4) Criar a Agenda no Meet

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

atendimento(a); Informe o horário de atendimento(b), periodicidade (c) (Todos os dias da
semana de segunda à sexta-feira), adicione como convidados todos os colaboradores da
seção(d), e clique no ícone de engrenagem(e) para realizar a configuração da sala de
videoconferência, conforme aparece na figura abaixo:



1.6) Preencher as configurações conforme abaixo.



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



1.6.1) Clique na guia convidados (f), marque a opção os artefatos da chamada são…(g),

adicione os co-organizadores(h), role para baixo e salve.

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



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

2 - Acesso pelo usuário interno:
Requer indicação de quais usuários terão acesso e respectivas unidades de atendimento.

2.1 - Passos para ilustrar o funcionamento do sistema:
1) O usuário da unidade que atenderá o balcão, deverá acessar o site do TJES
(www.tjes.jus.br) , fazer login na ‘Intranet”, clicar em “Sistemas Judiciais” e após, clicar em
“Balcão Virtual”. O usuário deverá escolher a sua Unidade na qual prestará atendimento,
caso atenda mais de uma Unidade. Antes de mais nada, deve-se configurar o Balcão
Virtual, indicando o link do Google Meet criado no passo anterior. Este passo só é
necessário uma vez. Esse link será usado para prestar o atendimento às 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 botão “Salvar” à esquerda.

2.2) A partir daí, quando o usuário externo acessar o sistema, ele poderá escolher a
unidade, solicitar o atendimento virtual e aguardar ser atendido:

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



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

A qualquer momento o atendente pode voltar ao sistema para indicar que o atendimento
foi concluído ou houve necessidade de removê-lo da fila.

3 - Acesso pelo usuário externo:

Requer liberação do responsável pela unidade para disponibilização dos dados no
“PortalTJES → Serviços → Balcão Virtual”.



4 - Alterar ou Excluir uma reunião agendada:

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

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



4.3) Na janela que aparece, clique no lápis 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.

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



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




