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1. Criagao de reuniao no Google Meet pela Agenda

A E recomendado que a conta em que sera criada a reunido seja da unidade
judicial, pois a mesma é coberta por um licenciamento especial, contemplando

inclusive politica de retencdo de backup, em caso de exclusdo acidental de
arquivos.

1.1 Agenda

oor @ @& B IMQ
|

(?) Descubrao Google Workspace ~ —>

O M &

Conta Gmail Drive
B B B
Documen... Planilhas Apresent...
il
00 R
Agenda Chat Meet

1.2 Criar evento — Mais Opcgoes

Idicionar titulo

e Evento  Horade seconcentrar  Ausente  Localdetrabalho Tarefa  Agendamento de horérios
Iu Agenda H g
® Sexta-feira, 12 dejaneiro  10:00am - 11:00am
Fuso horario - No se repete

F Crardy Encentrar um horario

Evento @

Hora de se concentrar

be

Adicionar convidados

Adicionar local

n @ B

Ausente Adicionar descrigdo ou anexos

Local de trabalho Diego Luis de Carvalho Figueirede @

Ocupado - Visibilidade padréo - Notificar 10 minutos antes

n i

Tarefa

Agendamento de horérios $ Mais opcaes m

1.3 Preencha os seguintes campos da reunido:

e Titulo da videoconferéncia;
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e Dia, horério e periodicidade da reunido (por exemplo, para criagéo de
reunides/salas permanentes);

e Em permissbes de convidados, desmarcar opgao: “Convidar outras
pessoas”;

e Adicionar videoconferéncia do Google Meet.

x| 32 Vara da Familia de Imperatriz - Sala1 | Titulo da reunigo m

18jan.2024 800am até g00am 18jan. 2024  Fuso hordrio

] Diainteire na . Dia, horario e periodicidade
1a Inteiro a0 se repete -

Detalhes do evento  Encontrar um horario Convidados

videoconferéncia

Adicionar local
Permissdies de convidados

Notificagdo = 10 minutos  ~ X D Modificar evento -
Desmarcar opgao
. . ] Convidar outras pessoas
Adicionar notificagao
Ver lista de convidados

[9)  Diego Luis de Carvalho Figueiredo . =

r

Ocupado ~  Visibilidadepadrio ~ @

|
®
m
~
c
]
I
8
A

Adicionar uma descrigéo

Opcodes de periodicidade:

x 3@Vara da Familia de Imperatriz - sala 1

18jan. 2024 8:00am até 9:00am 18jan. 2024  Fuso horério

[ ] Diainteiro  N&oserepete = @

N30 se repete

Todos os dias

Semanal: cada quinta-feira

Mensal no(a) terceiro(a) quinta-feira
Anual em janeiro 18

[l Motificagdo Todos os dias da semana (segunda a sexta-feira)

Personalizar...

Adicionar noti
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A\ Para que o link da reunido “audiéncia” fique fixo, personalize a periodicidade
com a data final longa, por exemplo, 31 de dezembro de 2050, ou entédo selecione
as opcoes genéricas “Todos os dias”, ou “Todos os dias da semana (segunda a
sexta-feira)”. Para outras customizacgdes clique em “Personalizar...”.

Considere marcar a opcao “Dia inteiro”, caso a reunido perdure durante todo o dia,
ou nao se tenha um horario predefinido.

1.4 Adicionar moderadores/coorganizadores (Magistrados, secretarios judiciais,
promotores, e etc.).

Convidados

Adicionar convidados
Criador da reunido

o Diego Luis de Carvalho Figueiredo [J]
Qrganizador
Escritdrio

Q Carlos José Lago Beckman
Escritdrio

e Gerson Oliveira Nepomuceno Junior

Horarios sugeridos Coorganizadores

Permissdes de convidados
[] Meodificar evento
D Convidar outras pessoas

Ver lista de convidados
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1.5 Editar o Google Meet (Opgdes de videochamada).

Detalhes do evento  Encontrar um horario Convidados

U

n Entrar com o Google Meet 0O & v~ x Adicionar convidados
meet goagle com/ncd-xdjc-eng (3

Adicionar local

o Diego Luis de Carvalho Figueiredo [
Organizador

Escritoric

Carlos José Lago Beckman

Escritdrio

Notificagdo ~ 10 minutos  ~ X e

- P o Gerson Oliveira Nepomucena Junior
Adicionar notificagao

Horarios sugeridos
[?) Diego Luis de Carvalho Figueiredo . -

5 Ocupade ~  Visibilidade padric ~ (@) Permissbes de convidados
[} Modificar evento

E possivel que a disponibilidade ssja mostrada em outros apps do Google .
o s se e ale @ [[] convidar outras pessoas

Ver lista de convidados

(U] B I U

B Criar ata da reunifio

Adicionar uma descrigdo

1.5.1 Em controles do organizador, desmarcar as opg¢des: “Compartilhar a tela” e
“Enviar reagoes”.

GOOGLE MEET

s Opcodes da videochamada

poo-ggcfwwy

MODERAGAD DA REUNIAD
I{l Controles do
® organizador

Gerenciamento de organizadores

—n Convidados . . R
Permite que vocé restrinja o que os participantes podem fazer na reunido e adicione co-

organizadares

= Salas tematicas
PERMITIR QUE TODOS OS PARTICIPANTES FAGAM O SEGUINTE:

Compartilhar a tela :>

Enviar mensagens de chat

Enviar reagdes :>

ACESS0 A REUNIAQ

Estas configuragfes também sdo vélidas para futuras instincias desta reunifio

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

Tipo de acesso a reuniio

O Abrir

Qualquer organizador e coorganizador pode alterar estas configuragdes Cancelar
Organizader: Diego Luis de Carvalhe Figueiredo
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Em tipo de acesso a reunido, marcar a opgao “Restrito”. Deve ser ativada a opgao
“O organizador precisa entrar na reuniao antes de todos os outros participantes”.

Estas configuragies também sdo vélidas para futuras instancias desta reuniao

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

Tipo de acesso a reuniao

O  Abrir

Ninguém precisa pedir para participar. Qualquer pessoa pode ligar para a reunido.

(O confiavel

As pessoas podem participar sem pedir autorizagao quando fazem parte do seu
dominio ou s8¢ convidadas usando a Conta do Google. 0s outros usuarios precisam
pedir para entrar. Qualguer pessoa pode ligar para a reuniao.

@ Restrito

Todas as pessoas que ndo foram convidadas precisam pedir para participar,
inclusive as que ligarem para a reuniao.

Controle de presenca @

Enviar por e-mail relatérios de participagac e transmissao ao vivo para o organizador

1.5.2 Em convidados, marcar a opcao: "Os artefatos da chamada sao
compartilhados com o organizador e os coorganizadores adicionados aqui."

GOOGLE MEET

f# Opcodes da videochamada

poo-ggcf-wwy

FUNGOES NA REUNIAO
I{l Controles do ¢
L]

organizador Gerencie quem tem as fungBes de colaborader, espectader ou coorganizador da reunio Ao
contrario do colaborader, o espectador ndo pode conversar, levantar 8 mao, compartilhar a tela

2, convidados nem usar o microfone e a cimera

0= coorganizadores podem silenciar participantes, apresentar a propria tela, gravar a chamada,

oo Salas temdticas aceitar visitantes e nomear outros coorganizadores. Eles ndo sio adicionados automaticamente
= como convidados do evento.

As mudangas feitas aqui ndo afetam as ligagdes em andamento.

0Os artefatos da chamada sdo compartilhados com o

organizador e os coorganizadores adicionados aqui. :>

Saiba mais

Todas as pessoas sdo
espectadores por padrdo (D
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1.5.3 Adicione os coorganizadores (usuarios moderadores da videoconferéncia

adicionados no passo 1.4)

GOOGLE MEET

{#l Opcdes davideochamada

poo-ggef-wwv
como convidados do evento.

Controles do
organizador

i

Tedas as pessoas sio
espectadores por padrde

@

As mudangas feitas aqui ndo afetam as ligagdes em andamento.

=) Convidados Os artefatos da chamada sdo compartilhados com o
organizador e os coorganizadores adicionados aqui
i Saiba mais
g Salas tematicas

Qualquer organizader e coorganizador pode alterar estas configurages
Organizader: Diego Luis de Carvalho Figueiredo

Coorganizadores 2 A
2 Adicionar coorganizador

9 Q_ar\?? Jo_s._e_ !.ago Beckman @ Remover

e Q?rs.cu_n t_]!\_v_e.lra Mepomuceno Junior ¢ Remover

Colaboradores 0 A

Canceler m

1.5.4 Salas tematicas

Caso seja necessario, pode-se criar salas tematicas
de espera, ou qualquer outro tipo de sala.

na reuniao, por exemplo, salas

GOOGLE MEET

g Opcoes da videochamada

ncd-xdjc-eng

Controles do S
- 2 g
& organizador :> bt
2 Convidados Salas Ordem
aleatoria
g Salas tematicas

Chamada principal

Digite ou arraste o nome de um convidado para mové-lo entre as salas teméticas.
Use o Agenda para convidar as pessoas e adiciona-las as salas tematicas

Remover

o Gerson Oliveira Nepemu...

g Carlos José Lago Beckm... o Diego Luis de Carvalho F...

Sala de espera

==

Digite ou arraste um nome

Sala institucional

=

Qualquer organizader e coorganizador pode alterar estas configuragfes
Organizador: Diego Luis de Carvalho Figueiredo

Ninite nn arraste nm nome

Cancelar
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Opcionalmente, todos os participantes poderao iniciar a reunido a partir da sala

principal.

1.5.5 Salvando as modificagdes

GOOGLE MEET

ned-xdjc-eng

& Controles do
@ organizador

= Convidados

Salas tematicas

Lo Opcodes da videochamada

Salas

Digite ou arraste o nome de um convidado para mové-lo entre as salas teméticas.
Use o Agenda para convidar as pessoas e adiciond-las as salas temdticas

Chamada principal

@ Carlos José Lago Beckm
e Gerson Oliveira Nepomu

Sala de espera

Digite ou arraste um nome

b

Ordem Remover
aleatoria

o Diego Luis de Carvalho F__

Sala institucional

Ninite A arraste nm nome

Qualquer erganizador e coorganizador pode alterar estas configuragies
Organizader: Diego Luis de Carvalho Figueiredo

Cancelar

1.6 Salvando a reuniao

16jan. 2024 1:30pm até 2:30pm  16jan. 2024

] Diainteiro N&oserepete

Detalhes do evento  Encontrar um horario

(W] Entrar com o Google Meet

meet.google.com/ncd-xdiceng B

Adicionar local

Notificagdo ~ 10 minutos  ~ x
Adicionar notificagio

[? Diego Luis de Carvalho Figueiredo . -

(7] Ocupado ~ Visibilidade padric ~ (@)

]
=
w
L
(e
Tii
i
It}
A

Adicionar uma descricio

X 32Vara da Familia de Imperatriz - Sala"

Fuso horario

E possivel que a disponibilidade seja mostrada em outros apps do Google @

=2
i

Convidados

Adicionar convidados

0& v x

o Diego Luis de Carvalho Figueiredo [1|
Organizador
Escritorio

g Carlos José Lago Beckman
Escritdrio

o Gerson Oliveira Nepomuceno Junior

Horarios sugeridos

Permissdes de convidados
[T] Modificar eventa
[] cenvidar outras pessoas

Ver lista de convidados

10
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Vocé quer enviar e-mails de convite para os
convidados do Google Agenda?

N&o enviar

(0] Voltar para a edigio

Enviar

Existe a opcdo de remarcar a reuniao com o mesmo link, alterando datas e horarios,

ou duplicar a reunido, de forma a manter o link fixo para uma outra ocasiao.

1.8.1 Duplicar reuniao

= E Agenda

i— Criar =

Fevereiro de 2024 < >

Reunigo com...

&\ Pesquisar pessoas

Estatisticas de uso do te... A
1-29 FEV. 2024

4 horas em reunides

A Mais insights
Minhas agendas ~
Diego Luis de Carvalho Fig
[[] aniversarios
[] Tarefas
OQutras agendas + A

[ Ferizdos no Brasil

Haje < » Fevereiro de 2024
SEG.
29
& Escritdrio
Z B i X

® 32Vara da Familia de Impera mpimir
Processo XPTO

Duplicar
Terga-feira, 6 de fevereiro -

9:00 até 10:00ar
Publicar evento

g

Entrar com o Google Meet Ahterar propristrio

mest google com/sas-yttroh

N
Participar por telefone
(BR) +55 41 4560-9388 PIN: 508 136 456

-

=

Mais niimeros de telefone

Criar ata da reunido
Inicie um nove documente para fazer anotagdes

w

4 convidados
1 sim em uma sala de reunido
3 pendente

Diego Luis de Carvalho Figusireda [
@ orgerizader
Escritério - Editar

& Carlos José Lago Beckman
Escritario

o Gerson Oliveira Nepomuceno Junior
0 smg20@gmail.com
Ll 10minutes antes
ﬂ Diego Luis de Carvalho Figueiredo
Talvez v

Vocé vai? fy sim v Neo

- U

3% Vara da Familia de Imperatriz - Processo XPTO

1
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1.8.2 Notificagédo de gravacgao

Ed Caixadeentrada 600

meet-recordings-nor. | cmm—kzw—irsH(2024—01—12 08:56 GMT-3)

% Com estrela SUFIXO

W crmm-kzvv-irs (...
(O Adiados

DATA/HORARIO

/A A notificagdo da gravagdo sera enviada por e-mail, logo apds o término da
reunido, sendo identificada pelo sufixo do link gerado no momento da criacéo da
videoconferéncia (passo 1.3), data e horario. O mesmo e-mail também sera

encaminhado para os coorganizadores.

12
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2. Atividades no decorrer da reuniao

2.1 No decorrer da reunido, os usuarios deverao solicitar a entrada na sala. O link
sera disponibilizado via processo, carta, portal, aplicativo de mensagens, ou
qualquer outro meio de comunicacao.

C# Google Meet

Diego Figueiredo

Pronto para participar?

Falha na camera
Solicitagdo para entrar na sala.
Outras opgBes de participacio

L0 Pedir para usar o modo companion

& Microfone (US...~ %) Alto-falantes ... v Ox Integrated RG...~

2.2 As salas tematicas configuradas deverao ser abertas no inicio da reuniao.

Com a reuniao ativa: Atividades — Salas tematicas — Configurar salas tematicas —
Abrir Salas

Atividades

Complementos em destaque
Instale complementos de terceiros para ter mais
recursos no Meet

Mostrar mais

Enquetes
Vocé pode conferir rapidamente a opinido
do seu piblico

Gravacao

Grave reuniSes para visualizagdo on demand

Aqui e criar e debater ideias de
forma colaborativa
Perguntas e respostas

Todos podem fazer perguntas com
facilidade
e

Salas tematicas
Dividir a reunido em grupes

Transerigées

As gravagdes s&o compartilhadas com todos
D Outros artefatos de reunizo s&o
compartiinados apenas cor
Diego Luis da Carvalho Figuei organizadores e coorganizadores adici e o

antes dachamada. psuido deg .

2

O 2B & 6

13
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&  Salas tematicas X

P+ 3
p=
Salas Timer Ordem Remover
aleatdria
Digite e arraste o nome de um convidado para
mové-lo entre as salas teméaticas
Chamada principal

| o Diego Figueiredo

& Salas tematicas X
o Diego Luis de Carvalho Fi._.

s <o

Configurar salas tematicas

Sala de Espera 0

Digite ou arraste um nome

Chamada principal

Diego Figueiredo
@ oo
e. Diego Luis de Carvalh...

Sala Institucional 0

Digne ou arraste um nome

Sala de Espera

Sala Institucional Cancelar as alteracbes

Abrir salas @

2.3 Adicionar usuario na sala tematica

Com a reunido ativa: Atividades — Salas tematicas — Editar Salas. Mova o usuario
para a sala tematica.

14
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Editar salas Fechar salas

Chamada principal

Diego Figueiredo
Q.

Diego Luis de Carvalh...
Q o

Sala de Espera Participar

Sala Institucional Participar

& Salas teméaticas X

&  Salas tematicas X
2 3 P X
Salas Timer Qrdem Remaover

aleatoria

Digite e arraste o nome de um cenvidado para
mové-lo entre as salas tematicas

Chamada principal

o Diego Luis de Carvalho Fi..

Usudrio movido para sala de espera

Sala de Espera 1

o Diego Figueiredo X @
Ma chamada principal

Sala Institucional (o}

Digite ou arraste um nome

Y

Cancelar as alteragdes m

O usuario em questao devera aceitar participar da sala tematica.

Participar de uma sala tematica

Vocé recebeu um convite para participar de
"Sala de Espera” e podera voltar para a chamada
principal a qualguer momento.

15
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Enquanto o usuario estiver na sala tematica, o mesmo podera chavear para a
chamada principal. Caso esse comportamento ndo seja mais o desejado, sera
necessario remové-lo da sala tematica, para que fique apenas na chamada
principal.

Pedir ajuda Retornar a chamada principal

%

16
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A gravacgao contempla apenas o que ocorre na sala principal.

Com a reuniao ativa: Atividades — Gravacao

Atividades X

Complementes em destaque

Instale complementos de terceiros para ter mais
recursos no Meet

¢ Q *

Pally Figma

Lucidspark for
Google...

Mostrar mais

Enquetes

Vocé pode conferir rapidamente a opinido
do seu piblico

Gravagéo @

Grave reunides para visualizacdo on demand

Lousa interativa

Aqui vocé pode criar e debater ideias de
forma colaborativa

Perguntas e respostas

Todos podem fazer perguntas com
facilidade

Salas tematicas

Dividir a reunido em grupos

Transcrigées

As gravacdes sdo compartilnadas com todos.
Outros artefatos de reunido sdo
compartilhados apenas com os
organizadores e coorganizadores adicid
antes da chamada

17
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Ou selecionar o simbolo de trés pontos verticais — Gerenciar gravagao

|
+
=
Q

£ e

—

Lousa interativa
Abrir um Jam

Gerenciar gravagdo @

Alterar layout

Tela cheia

Abrir picture-in-picture
Aplicar efeitos visuais
Ativar legendas

Quvir a reunido por telefone

Informar um problema
Denunciar abuso
Ajuda e solugdo de problemas

Configuragdes

18
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Selecione o idioma da legenda (Portugés (Brasil)) — Comecar a gravar;

Gravacao X

Gravar sua videochamada

A gravagao vai ser salva na pasta de
gravagtes do Meet de Diego Luis de
Carvalho Figueiredo no Google Drive

Selecionar o idiema das legendas G

Portugués (Brasil) -

Para desativar as legendas ou mudar o
idioma, pare e reinicie a gravagéo

Inicie também uma transcrigdo
(somente em inglés)

$ Comegar a gravar

Confirme se todos estao prontos

A gravagéo de uma reunido sem o consentimento de todos os participantes
talvez seja ilegal e esteja sujeita a agdo judicial. Vocé precisa do consentimento
de todos os participantes para gravar esta reunido, inclusive dos convidados
externos e atrasados.

Cancelar Iniciar

Sera necessario a confirmacéo dos participantes:

Esta videochamada esta sendo gravada

Sair Participar agora

2.5 Notificacdo da gravacao e google drive.

Vide a etapa 1.8.2 do topico “Criacédo de reunidao no Google Meet pela Agenda”.

19
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A\ Apos finalizagao da audiéncia, os coorganizadores PRECISAM REMOVER o(s)
participante(s) da reuniao.
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entre colaboradores/moderadores.

DIRETORIA DE
INFORMATICA
E AUTOMAGAO

3.1 Criar uma nova agenda que permita o compartiihamento de eventos com a
equipe de moderadores/colaboradores, ou ainda para eventos internos, evitando
que o horario do agendamento seja sobrescrito por algum evento marcado
anteriormente na agenda principal.

Acesse o aplicativo Agenda da conta google, Outras Agendas — “+” — Criar nova

agenda.

M
et~ @ @& (i c’..u& (D)
(ﬂ Descubra o Google Workspace >
i
3 0 l i L
Conta Gmail Drive
B B
Documen... Planilhas Apresent...
ri
0D R
¢ Agenda Chat Meet
B B a
3

E Agenda

I— Criar =

Janeiro de 2024 <
D8 T o a 8
11 2 3 4 5

7 B 9 m N 12

14 @ 1w 17 18 19

28 29 i AN 1 2

Reunido com...

2\ Pesquisar pessoas

Estatisticas de uso ... A

Minhas agendas

[] Diego Luis de Carval...

[ ] Aniversarios
| | Tarefas 0
Qutras agendas +

[] Feriados no Brasil

Ea)

Inscrever-se na agenda

Criar nova agenda

Procurar agendas de interesse
Do URL

Importar

21



norga on g AMA DIRETORIA DE
A0=xn0nN duvi INFORMATICA
an an

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO E A UTO M AQAO

3.1.1 Informe os campos destacados (Nome e Descri¢cao), e crie a agenda.

< Configuracoes

Geral Criar nova agenda

Adicionar agenda ~ Nome
32 Vara da Familia de Imperatriz

Inscrever-se na agenda

Criar nova agenda

Descricdo

Agenda das audiéncias marcadas na 32 Vara da

Procurar agendas de

interesse Familia de Imperatriz.

Do URL

Importar e exportar

Fuso horario

(GMT-03:00) Horario Padrio de Brasilia- Fo..

Configuragdes das minhas
agendas

Proprietario

Diego Luis de Carvalhe Figueiredo

® Diego Luis de Carvalho Figu...

Organizac&o

® Aniversérios tjma.jus.br

<o
Configuragdes de outras

agendas

@ Feriados no Brasil

3.2 Configuragdes da agenda (procedimentos para compartiihamento de agenda)

Na agenda criada, clique no icone (trés pontos verticais) — “Configuragdes e
compart.”

E Agenda

I— Criar ~

Dezembro de 2023 <
] s T Q Q s s

8 29 30 1 2
3 4 5 6 7 8B 9
w n 12 13 14 15 16
17 18 19 W0 2
4 25 w ¥ B 13 I

E I | 2 3 4 5 6

Reunido com...

Exibir apenas esta

2. Pesquisar pessoas

Ocultar na lista
Estatisticas de uso .. A

Minhas agendas A Configuragfes e compart.

D Diego Luis de Carvalho Fig..

Ei\laradaFami, x ¢ .. ...
[] Aniversér . . ' . .
| ] Tarefas e . . . ' .
ov0000
+

Outras agendas + A

D Feriados no Brasil
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3.2.1 Autorizacdes de acesso a eventos

Em Autorizagbes de acesso a eventos, desmarque as opgdes para nao
disponibilizacdo da agenda. Caso esse comportamento seja aceitavel marque as
opc¢des em destaque.

® 3%VaradaFamiliadel.. A

Configuragdes da agenda Autorizagbes de acesso a eventos

Aceltar convites Desmarque as °p;6es D Disponibilizar ao publico
automaticamente

Autorizagbes de acesso a O Disponibilizar para Tribunal de Justiga do Estado
eventos Ho Maranhdo

Compartilhar com pessoas

ou grupes especificos Gerar link compartilhavel

Notificagdes de eventos Saiba mais sobre como compartilhar sua agenda

Notificagbes de eventos de
dia inteiro

3.2.2 Compartilhar com pessoas ou grupos especificos.

Adicione os moderadores/colaboradores que poderao editar os eventos da agenda.

® 3*VaradaFamiliadel.. ~
Gerar link compartilhavel
Configuragges da agenda
Saiba mais sobre como compartilhar sua agenda

Aceitar convites
automaticamente

AutorizagBes de acesso a

eventos Compartilhar com pessoas ou grupos especificos

Compartilhar com pessoas Diego Luis de Carvalho Figueiredo . ) )

ou grupos especificos o dicfigueiredo@tima.jus.bi Fazer alteragdes e gerenciar compartilhamento
Notificagdes de eventos + Adicionar participantes e grupos @

Notificaglies de eventos de imitar o compartilnamento extemo da agenda. Saiba mais sobre como compartilhar sua

dia inteiro
Qutras notificacbes

Integrar agenda
Notificagdes de eventos

Remover agenda
Receber notificages por e-mail dos eventos desta agenda

Compartilhar com pessoas especificas

E possivel que algumas opgdes de compartilhamento tenham sido desativadas

para a organizacéo pelo administrador.

@ Gerson Oliveira Nepomuceno Junior LD

@ Carlos José Lago Beckman ¢ >

[adicionar e-mail ou nome

Permissdes

Fazer alteragfes e gerenciar compartilhamento <: v

Cancelar Enviar
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Notificagbes da agenda poderao ser configuradas de acordo com a necessidade.

Geral
Adicionar agenda v

Importar e exportar

Configuragdes das minhas
agendas

@ Diego Luis de Carvalho Figu...
@ Aniversarios
® 32 VaradaFamiliadel.. ~

‘ Configuragdes da agenda

Aceitar convites
automaticamente

Autorizaces de acesso a
eventos

Compartilhar com pessoas
ou grupos especificos

NotificagBes de eventos ¢

Notificagdes de eventos de
dia inteiro

Outras notificagbes ¢
Integrar agenda
Remover agenda

Configuragdes de outras
agendas

Notificagbes de eventos

Receber notificagies por e-mail dos eventos desta agenda

Notificagde ~ 10 minutos  ~

+ Adicionar notificagio @

X

Notificagdes de eventos de dia inteiro

Receber notificagfes por e-mail dos eventos de dia inteiro desta agenda.

+ Adicionar notificagdo

Qutras notificagdes

Receber notificagdes por e-mail quando alteragdes forem feitas nesta agenda

Novos eventos
Um evento for incluido nesta agenda

Eventos alterados
Um evento desta agenda for sherado

Eventos cancelados
Um evento desta agenda for cancelado

Respostas a eventos
Um convidado responder a um eventa desta agenda

Compromissos diarios
Receber um e-mail didrio com o

npromissos desta agenda

Nenhuma

Nenhuma

Nenhuma

Nenhuma

Nenhuma
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4. Criacao do agendamento de horarios (Slots de tempo)

4.1 Criar agendamento de horarios

® 0~

@ @

Google Apps

Cﬂ Descubra o Google Workspace >

i M @

®

Agenda

M &

R

Chat Meet

S
Conta Gmail Drive
B B
Documen. Planilhas Apresent...

= E Agenda

I— Criar

Evento

Hora de se concentrar
Ausente

Local de trabalho

Tarefa

Agendamento de horarios <:

4.2 Edite os campos destacados (Nome da reserva, duragdo dos horarios,
disponibilidade geral, e janela de programacao).

@

®

Fazer um tour

| 3@ Vara da Familia de Imperatriz - Sa |

Feedback

X

Durag&o des horarios
Qual seré 2 duragdo de cada hordrio?

Disponibilidade geral

Defina os horérios em que vocé estd disponivel com mais

frequéncia. Saiba mais

Repetir semanalmente  ~

® 0 ¢|:| dias

Dom Indisponivel

seg | 8o0am - 1200m |@ @ O
2:00pm - e00pm |@

Ter g00am - 1200m @ @ O <
2:00pm - &00pm @

Qua.  gooam - 1zoopm @ @ O
2:00pm - &00pm @

Qui 8:00am - 1200$m @ @ LD
2:00pm - &opm @

Sex 8:00am - 1200pm @
2:00pm - 6o00pm @

Sab. Indisponivel ®

(GMT-03:00) Hordrio Padrio de Brasilia - Fortaleza ~

¢ @ Disponivel agora

Janela de programagao
Limite o pericde em gue & possivel reservar horarios

Datas de inicio e término
Limitar periedo para todes os hordrios

0 tempo maximo de antecedéncia para reservar um horario

0 tempo minime de antecedéncia para reservar um horario

4g + horas
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Dica 1: Na escolha dos horarios, em caso de dois turnos no mesmo dia, clicar no

icone @ para definicdo dos horarios. O icone © remove os horarios do dia. Ja o

icone I clona os horarios para todos os dias que possuem algum horario definido.

Dica 2: O tempo maximo para reservar um horario foi desabilitado, e o tempo
minimo foi configurado para 48 horas. Os parametros devem ser alterados de
acordo com a necessidade.

4.3 Configuragdo do intervalo entre horarios disponiveis, numero maximo de
agendamentos por dia, e verificagdo de disponibilidade de agendas (horario
conflitantes entre agendas).

Configuragées de eventos agendados

agenda
Intervalo
Adicione o intervalo entre horérios disponiveis

minutes  ~

¢30

Mimero maxime de agendamentos por dia

nico dia

oo -

- Agendas com disponibilidade verificada
removidos automaticamente
Agenda principal
Diego Luis de Carvalho Figueiredo @

Mais agendas

¢ 3% Vara da Familia de Imperatriz

%, Cor @ Adicionar um marcador =~

Gerencie os hordrios marcados gue aparecerdo na sua ~

Limite o numero de horarios agendados para aceitar em um

0Os horarios ocupados em agendas selecionadas vao ser ~

Na opcao “Mais agendas”, caso seja marcado outras agendas, o agendamento ira
checar conflitos de horario nas agendas selecionadas. Desmarque a opg¢ao caso
esse comportamento ndo seja necessario. Clique em préximo para demais

configuragoes.
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4.4 Demais campos

3@ Vara da Familia de Imperatriz - Sa

Foto e nome da pagina de agendamento de
horario

Veja como sua identidade € exibida na pagina de
agendamento de horario

® Local e videoconferéncia
Vocé quer uma reuniao presencial, por telefone ou por
videoconferéncia?

Selecionar como e onde fazer uma reunido «

Descrigdo
Adicione uma nota para explicar seu servigo. Ela aparecera na
pagina de reservas e nos e-mails de confirmagédo.

B I U = = e ¥

32 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

Formulario de reserva
Personalizar o formulario usado para agendar um horario

Nome* Sobrenome*
Endereco de e-mail*

Nimero de telefone* 2 X

*Qbrigatorio

+ Adicionar um item

Verificagdo de e-mail obrigatoria (2)

= Lembretes e confirmagdes de agendamento
Convite de agenda - Lembrete por e-mail

W
=> =3

Em “Local e Videoconferéncia” podera ser adicionada uma reuniao do Google Meet,
porém, para fins de individualizag&o, sugerimos que a reunido seja criada depois do
agendamento do usuario, evitando assim a criagcdo de um unico link para todas as
reunides agendadas. Caso seja necessario um link unico para todo o agendamento,
considere configurar a reunido (Meet) nesta etapa, seguindo os passos definidos no
topico “Criacdo de reunidao no Google Meet pela Agenda” (Passos 1.5 a 1.7). No
caso da modalidade agendamento de sala passiva, desconsiderar esta etapa, pois o
link da reunidao devera ser informado em um dos campos do formulario de reserva
logo abaixo.
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Em Formulario de Reserva sao definidos: os campos utilizados no formulario para
reserva de horario, a obrigatoriedade desses campos, e a verificagdo de e-mail
obrigatéria (manter opcao ativa para evitar reserva a partir de contas de e-mail
maliciosas, ou nao verificadas). Novos campos podem ser adicionados de acordo
com a necessidade.

Clique em “salvar” para concluir a configuragao.

4.5 Visualizagao da agenda.

&

Z O x
AGENDAMENTO DE HORARIOS COM RESERVA
38 Vara da Familia de Imperatriz -
Sala 2

Horérios de 90 min

> B

= Compartilhar

¢Mustrar todas as paginas de agendamento de horario

3® Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

Formulari

Agendas com disponibilidade verificada

Diego Luis de Carvalho Figueiredo - 3° Vara da Familia de Imperatriz

Diego Luis de Carvalho Figueiredo

Rl

© 8am TJMA - Acompanhamento pds- Virada

18
@ 8am @ 3° Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

® 2pm B 37 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2
© &pm TJMA - Virada 1g

25

@ 8am @ 3° Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

® 2pm @ 3* Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

Para visualizar o link da agenda, com a agenda principal selecionada, clique em um
dos agendamentos, e depois em “Abrir pagina de agendamento de horario”, ou
entdo “Mostrar todas as paginas de agendamento de horario”, caso haja mais de um
agendamento configurado.

Diego Luis de
Carvalho Figueiredo
@  Horérios de 90 min

Selecione um horério

SES.

Janeiro de 2024 < > < 22
D s Q Q s 8
@ 4+ oz 3 4 5 s 8:00am
3 s 8 o® ow @ o=

10:00am
H“ H 17 1% 19 2
a @ n u BB = 2:00pm
x @ @ @ 12 s
. . N N a o 4:00pm

33Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

32 vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

TeR QA
23 24
8:00am 8:00am
10:00am 10:00am
2:00pm 2:00pm
2:00pm 4:00pm

aul

25
8:00am
10:00am
2:00pm

4:00pm

SEX.

26
8:00am
10:00am
2:00pm

4:00pm
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Diego Luis de Carvalho Figueiredo

Horérios

3@Vara da Familia de
Imperatriz - Sala 2

@  90min

32 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

Usa a tecnologia de programagéo de hordrios do Google Agenda

Clicando no link/caixa, sera redirecionado para a pagina do agendamento (imagem

mais acima).

4.6 Reservando o horario.

Clicando em um dos horarios, o usuario podera reservar o slot de tempo.

32 Vara da Familia de

Imperatriz - Sala 2

Sexta-feira, 19 de janeiro - 10:00 até 11:30am
(GMT-03:00) Horéario Padrdo de Brasilia -
Fortaleza

Suas informagdes de contato

v/

Nome

| Diego ‘ Reserva confirmada
E-mail enviado para

Sobrenome ! |

| Figueiredo ‘

1Q 3% Vara da Familia de Imperatriz - Sala
Enderego de e-mail JAN 2

| Sexta-feira - 2:00 até 3:30pm

(GMT-03:00) Horario Padréo de Brasilia -
Nuamero de telefone

Fortaleza
l : | Precisa mudar?

= Cancelar hordrio

Cancelar Fechar
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4.7 Horario reservado na agenda.

DIRETORIA DE
INFORMATICA
E AUTOMAGAO

SEX.

19

10 até 11:30am

Figueireda)
2 até 3:30pm

37 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2 (Diego
Figueireda)

37 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2 (Diego
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5. Vinculando o evento a agenda.

Os eventos podem ser vinculados a uma agenda para fins de compartilhamento dos
eventos agendados, de forma que a administragdo possa ser delegada para um

determinado grupo ou pessoas.

Considerando que a agenda ja tenha sido configurada, e os eventos criados,

considere 0 passo a passo abaixo:

INFORMATICA

DIRETORIA DE
E AUTOMACAO

5.1 Clique no evento criado a partir da conta do usuario.

/E@x@u

3@ Vara da Familia de Imperatriz -

Sala 2 (Diego Figueiredo)
Sexta-feira, 19 de janeiro - 10:00 até 11:30am

Criar ata da reunido
Inicie um novo documento para fazer enotagbes

2 convidados 0=

2 sim (1 em uma sala de reunido)

Diego Luis de Carvalho Figueiredo [
Q« Organizadoer
Escritdrio : Editar

Q[ |

Reservado por

Diego Flguewredo

3% Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

10 minutos antes

Diego Luis de Carvalho Figueiredo

Cancelar horario

37 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2 (Diego
Figueiredo)
10 até 11:30am

32 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2 (Diego
Figueiredo)
2 até 3:30pm

5.2 Copie para a agenda especificada.

Imprimir

Duplicar

“ Copiar para 32 Vara da Familia de Impera...

Publicar evento
Alterar proprietario

Denunciar como spam

—
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19jan. 2024 10:00am até 11:30am

[ piainteire  N&o serepete ~

Detalhes do evento  Encontrar um horério
Adicionar local
minutos ¥ X

Notificagio = 10

Adicionar notificacio

[} I 3% Vara da Familia de Imperatriz ~ I . -

3] Ocupado ~ Visibilidadepadiio ~ @

Reservado por
Diego Figueiredo

——— 1

3% Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2

X 33 Vara da Familia de Imperatriz - Sala 2 (Diego Figueiredo) m<=

19jan. 2024 (GMT-03:00) Horario Padréo de Brasilia - Fortaleza  Fuso horario

Convidados

Adicionar convidados

Permissdes de convidados
[0 Modificar evento
[ convidar outras pessoas

Ver lista de convidados

5.4 Selecionando apenas a agenda
disponivel.

criada, notamos que o evento ja estara

= [ Agenda Hie < > Janeiro de 2024

@ 16

F crier -

Janeiro de 2024 <>

-
T e

FEEIE I 2

Reunio com...
2, Pesquisar pessoas

Estatisticas de uso... 7 v
Minhas agendas. ~

(] Diego Luis de Carvalho Fig.

Q@ B smn- B @ FETMA
aa a sex
17 18 19
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6. Consideragodes Finais

6.1 A midia ficara salva no drive do dono da conta de quem criou a
reunido/videoconferéncia.

6.2 Os coorganizadores recebem as midias/gravagées com o link referenciando o
drive do dono da conta de quem criou a reunido/videoconferéncia.

6.3 As configuragdes poderao ser alteradas no decorrer da reuni&o.

6.4 Os links serdo divulgados em algum meio para acesso dos participantes (Carta,
processo, e-mail, aplicativos de mensagens, etc...).

6.5 O agendamento de horario fica vinculado a agenda principal da conta, entao
qualquer evento ja marcado na agenda principal que conflite com o agendamento de
horario, resultara no slot de tempo ocupado, mesmo que nenhuma marcacéao tenha
sido realizada. Recomenda-se, nesse caso, criar uma agenda especifica para lidar
com os outros tipos de eventos.
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