PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA REGIAO

UTILIZ@C}AO DO MICROSOFT TEAMS (ORIENTADO AOS ORGANIZADORES DE
REUNIOES/AUDIENCIAS) — TRT10

Esse breve guia demonstrara como os organizadores de reunides/audiéncias poderao criar
salas permanentes e disponibilizar o link da reunido/audiéncia de forma simples e rapida
utilizando o MICROSOFT TEAMS.

UTILIZANDO O CALENDARIO DO TEAMS

1. Abra o Microsoft Teams Desktop e clique em CALENDARIO
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2. Cligue duas vezes na hora/data em que a reunido/audiéncia ird ocorrer

CLIQUE AQUI 2X

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

V4 REUNIAQ/AUDIENCIA TESTE

g’ Adicionar participantes obrigatérios
Opcional: li.cicianar participantes opcionais
20 de dez de 2020 12:30 v 20 de dez de 2020 13:00 v 30min @ O dia inteiro
5] N&o se repete v
&  Adicionar canal
@ Adicionar localizagdo
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Digite detalhes desta nova reunido
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4. Vocé podera definir os participantes e o periodo da sua reunido/audiéncia. Caso a
reunido/audiéncia ocorra frequentemente, vocé podera definir essa frequéncia, inclusive
de forma personalizada. Note que clicando em “n&o se repete”, as opg¢oes de frequéncia
sao exibidas: diariamente, semanalmente e etc. Isso possibilita a criagcdo de uma sala
permanente, caso a reunido/audiéncia ocorra sempre no mesmo horario.

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia

V4 REUNIAO/AUDIENCIA TESTE

= Adicionar participantes obrigatérios

Opcional: Adicionar participantes opcionais
20 de dez de 2020 12:30 w 20 de dez de 2020 16:30 v 4h @ O dia inteiro
[y} N3o se repete %

= Nio se repete
Todos os dias de semana (Seg a Sex)
@ Diariamente

Semanalmente

Mensalmente Parigrafo v L, | <= = = E 9y @ = H 9 ¢
Anualmente

Perscnalizada

5. Caso vocé decida personalizar, clicando na opcdo PERSONALIZADA, vocé podera
definir a data de inicio, repeticdo e encerramento.

Recorréncia personalizada

Iniciar 20 de dez de 2020

Repetir a cada 1 E v

Encerrar Selecionar data

Ocorre todos os dias a partir de 20/12/20
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6. ApOs a definicdo das configuracdes da sua reunido/audiéncia, vocé devera clicar em
SALVAR no canto superior direito.

7. ApOs salvar todas as definigcbes da sua reunido/audiéncia, vocé podera disponibilizar o
link de acesso. Para isso, basta ir na data da reunido/audiéncia em seu calendario no
teams e clicar com o botdo direito do mouse na reunido/audiéncia e clicar em EDITAR.

REUNIAQ/AUDIENCIA TESTE

l Daalizar g tra

ﬁ ¢ Editar

[Z] Chat com participantes

04 Ingressar online

i Cancelar
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8. Ao clicar em EDITAR, a tela abaixo sera exibida. Aqui vocé devera clicar com o botao
DIREITO do mouse em “Clique aqui para ingressar na reuniao”. E copiar link.

REUN|A0/AUD|ENC|A TESTE cChat Arquivos Detalhes Assistente de Agendamento Anotagdes da reunid

* Cancelar reunido Fuso horario: (UTC-03:00) Brasilia » Opgdes de reunido

Vi REUNIAOQ/AUDIENCIA TESTE

ot joacancoragem@gmail.com

= J Desconhecido s

20 de dez de 2020 12:30 v 20 de dez de 2020 16:30 v 4h @  Odiainteiro
Sugeridos: Ndo ha sugestdes disponiveis.

[y} N&o se repete w

® Adicionar localizagio

= B I U S % A M v L 2 EE| n e = @B 9 ¢

REUNIAO/AUDIENCIA TESTE

Reunido do Microsoft Teams

Ingressar no aplicativo mével ou de computador
Clique aqui para|ingressar na reuniso

Saiba mais | Opgfies de reunido

9. OBSERVACOES IMPORTANTES:

- Seguindo o topico 6, quando finalizar a configuragdo da reunido/audiéncia clicando
em SALVAR. Sera enviado o link para o e-mail dos participantes.

- Esse mesmo link podera ser obtido seguindo os tépicos 7 e 8, inclusive durante a
realizacdo da reunido/audiéncia.
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10. Qualquer outra observacdo ou necessidade podera ser enviada como pedido de
informacéo sobre a utilizacdo do Microsoft TEAMS através dos canais de atendimento
do SUPORTE10 (CENTRAL DE SERVICOS DE TIC/TELEFONIA) pela Internet em:
http://suportel0.trt10.jus.br pelo E-mail: suportel0@trt10.jus.br ou pelo Telefone: (61)
3348-1250.

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACOES
COORDENADORIA DE SUPORTE AO USUARIO
kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
CENTRAL DE SERVICOS DE TIC/TELEFONIA SUPORTE 10
Internet: http://suportel0.trt10.jus.br
E-mail: suportel0@trt10.jus.br
Telefone: (61) 3348-1250
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