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APRESENTACAO

Considerando a publicacdo do ATO CONJUNTO CSJT.GP.GVP.CGJT N°
8/2020, em 2 de junho de 2020, este manual tem por objetivo prover orientacdes
gerais sobre a participacdo em sessoes telepresenciais, bem como orientar os
participantes quanto a instalacdo, configuracdo e utilizacdo da ferramenta
Webex Meetings.



" .
:\ Conselho Superior Webex Meeting —
) da Justica do Trabalho Sesséo Telepresencial

RECOMENDACOES GERAIS
1. HORARIO

E recomendado que os participantes realizem o0 acesso a sessdo com
antecedéncia minima de 30 minutos. Caso necessario, esse tempo permitira
executar eventuais ajustes técnicos.

2. PADRAO DE NOMECLATURA

Para facilitar a identificacao dos participantes e autorizacdo da entrada na
sala de sessdo web, é imperativo que todos os participantes sigam o padrédo de
nomenclatura estabelecido neste documento.

A identificacdo devera seguir o seguinte padrao:

Acrénimo — Primeiro Nome <espacgo> Ultimo Nome,

Por exemplo, considerando o desembargador ficticio Jodo Paulo Santos:
Ex: DES - Joao Santos

A excecdo fica a cargo dos assessores, pois esses devem utilizar o
acrénimo “AS” — Primeiro Nome <espaco> Ultimo Nome da autoridade a qual
estardo assessorando — Primeiro nome do assessor, conforme exemplo
considerando o desembargador ficticio Jodo Paulo Santos e a assessora ficticia
Rosane:

Ex: AS — Joao Santos - Rosane

2.1.Tabela de acrénimos para utilizacéo:

Acrénimo Descricéo

MIN Ministro(a)

DES Desembargador(a)

AS Assessor(a)

ANA Associacao Nacional dos Magistrados da Justica do Trabalho
ADV Advogado(a)

MPT Ministério Publico do Trabalho

PGU Procuradoria-Geral da Unido

TAQ Taquigrafia

TIC Assessoria Técnica (TI)

SETIN Técnico SETIN

SSC Técnico Supervisor da Transmissao para o YouTube

O procedimento para alteragdo do nome do participante é descrito nos
itens 7.1.2 e 7.2.3, de acordo com o tipo de acesso que esta sendo executado.
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3. AUDIO E VIDEO

3.1.Video
Deverdo estar com video habilitado os ministros, o0s
desembargadores, a secretaria da sessao e, eventualmente, aquele
para o qual for concedida a palavra pela autoridade competente.
3.2.Audio
Por padrdo mantenha o microfone desabilitado durante toda a
sessdao, habilite apenas quando estiver com a palavra, pois isso evita que
ruidos do ambiente atrapalhem a sesséo

4. EQUIPAMENTO

Para ingresso na sessao sugere-se que o participante utilize
computadores desktop ou notebook com camera e microfone. E recomendado
ainda que o dispositivo esteja conectado a internet por meio de cabo, o que
melhora significativamente a qualidade da conexdo com a internet.

5. AMBIENTE

O ambiente fisico pode interferir na captacdo das imagens e do audio do
participante. Dessa forma, sdo apresentadas abaixo algumas recomendacgdes
para evitar esse tipo de problema:

5.1.Escolha um ambiente com fundo neutro;

5.2. Evite posicionar-se em um local onde haja feixe de luz contra a camera.
O ideal é que a fonte de iluminacéo esteja a frente ou ao lado do seu
rosto;

5.3.Busque um enquadramento que deixe seu rosto, os ombros e a parte
superior do peito visiveis;

5.4.Posicione a camera na altura dos olhos;

5.5.Para evitar ruidos feche portas e janelas e desligue aparelhos que
emitam sons;

5.6.Recomenda-se a utilizacado de fones de ouvido que tenham microfone,
como os de aparelhos celulares.

WEBEX MEETINGS
6. INSTALACAO

O Cisco Webex Meetings € a ferramenta pela qual serdo realizadas as
sessOes telepresenciais. Essa ferramenta pode ser acessada por meio de
extensdo adicionada ao navegador ou instalacdo da aplicacdo na area de
trabalho do computador.
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6.1.Acesso por meio da area de trabalho:

Para acessar a ferramenta por meio da sua érea de trabalho siga os passos
apresentados abaixo:

6.1.1. Acesse o site: www.webex.com/downloads;
6.1.2. Do lado esquerdo da tela clique em “Download for Windows”,
conforme imagem abaixo:

afea]n —

cisco Webex

Q

Webex Meetings

Looking for real time video
conferencing?

-face mestings

’ Download on the GETITON

s

Webex Teams

Looking for messaging and team
collaboration?

Rich content and file gharing

Video calling

B Download for Windows

Download Teams VDI

Alzo svailable hers

£ Download on the

@& AppStore P> Google Play

[ . GETITON
@ AppStore P® Google Play

6.1.3. ApoOs realizacdo do download do arquivo de instalacéo, vocé deve
abri-lo e executar o procedimento de instalacdo clicando em
“‘Avancar” até que a instalagédo seja concluida:


http://www.webex.com/downloads
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E Cisco Webex Meetings - Assistente do InstallShield X
B

6.1.4.

Bem-vindo ao InstallShield Wizard do Cisco
Webex Meetings

O InstallShield Wizard ira instalar o Cisco Webex Meetings em
seu computador. Para continuar, dique em Avancar.

AVISO: Este progama esta protegido por lei de copyright e
tratados internacionais.

< Voltar Avancar > Cancelar

Ao finalizar esse procedimento a aplicacdo estara instalada no
seu computador e pronta para 0 uso por meio do icone disponivel
na area de trabalho, conforme imagem abaixo:

Cisco Webex
Meetings

6.2.Acesso por meio do navegador:

E possivel instalar uma vers&o direto no seu navegador, para iSso siga 0s
passos abaixo:

6.2.1.

6.2.2.
6.2.3.

Q

6.2.4.

Acesse a loja de aplicativos do seu navegador (ex: Para o Chrome
https://chrome.google.com/webstore/);
No campo de pesquisa procure por “Cisco Webex Extension”;

Localize a opgéo na lista apresentada e clique no botdo para
adicionar a extensao:

Cisco Webex Extension

Oferecido por: webex.com
Participe de reunioes Webex utilizando o Google Chrome ™

+ & 2.244 Social e comunicagdo

A descricdo apresentada no botdo depende do navegador que
vocé esté usando:

Chrome: “Usar no Chrome”;
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° Firefox: “Instalar no Firefox”;
6.2.5. Apols esse procedimento a extensdo estard instalada e pronta
para o uso.
7. ACESSO

O link para acesso a uma sessao € composto por um endereco web padréo
+ nome da sala e pode ser encaminhado pelo organizador.

No caso do CSJT, o acesso a sala de sesséo telepresencial se por meio do
link a seguir:

https://cnj.webex.com/meet/csijt

7.1.Acessar por meio do Webex Meeting na area de trabalho:

7.1.1. Abra o aplicativo “Cisco Webex Meeting” no seu computador por
meio do icone na area de trabalho (caso ainda nao tenha
realizado a instalacéo, realize as agcdes apresentadas no item 6.1
deste manual):

®

Cisco Webex
Meetings

7.1.2. Com o aplicativo aberto, verifique se o padrédo de nomenclatura
atende ao item 2 desse manual. Caso ndo atenda, vocé deve
clicar no icone em forma de lapis no canto superior direito do
aplicativo, conforme indicado na imagem abaixo:

® Cisco Webex Meetings

Joao Paulo Santos

joao.santos@csjt.jus.br

Iniciar sessao

Entrar em uma reuniao ©

Inserir informagdes da reunido


https://cnj.webex.com/meet/csjt
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7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

Ao clicar no referido icone o aplicativo apresentard os campos
para alteracdo do nome e e-mail. Conforme imagem abaixo:

@ Cisco Webex Meetings

TIC - Jodo Santos

joao.santos@csjt.jus.br

Entrar em uma reuniao ©

Inserir informagdes da reunido

Altere o nome seguindo o padrdo de nomenclatura estabelecido
no item 2 desse manual e, apos alteragéo, clique fora dos campos
de edicdo para que o nome seja salvo automaticamente;

Apoés ajustar a nomenclatura, copie o link da reunido e cole no
campo  “Inserir informagdes da Reunido” (link
hitps://cnj.webex.com/meet/csjt, conforme item 7):

® Cisco Webex Meetings

Nome

@tst.jus.br

Iniciar sessao

Entrar em uma reuniao ©

Inserir informag6es da reunido

Ao inserir o link sera apresentado um botdo “Entrar”, conforme
imagem abaixo:

Entrar em uma reuniao ©

https://webex.com/meet/csjt @

Ao clicar em “Entrar” vocé sera redirecionado para a pagina da
reuniao;


https://cnj.webex.com/meet/csjt
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7.1.8. Nessa pagina serdo apresentadas opcdes de habilitar fungdes,
conforme imagem abaixo:

Q Cisco Webex Meetings ® X

JS

a @ Entrar na reuniao

3] Use video system €} Use computer for audio v ¢]) Realtek High Definition A...

JS Identificacdo do Participante;

Camera:(Desabilitada);

@ Microfone (Desabilitado);

7.1.9. Osicones em vermelho significam que tanto a sua camera quanto
0 seu microfone estéo desabilitados para entrar na sessao. Clique
nos icones em vermelho para habilitar sua camera e microfone
antes de entrar na sala. Uma vez dentro da sala, desabilite o
microfone e habilite somente quando necessario, isso evitara que
sons do ambiente atrapalhem a sesséo. Siga rigorosamente as
orientacdes presentes no item 3;

7.1.10. Apés verificar os pontos citados acima, clique no botdo “Entrar
na reunido”;

7.1.11. Aguarde aprovagdo do organizador da sessdo para que sua
participacéo seja iniciada.

9
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7.2.Acessar por meio da extenséo do navegador

7.2.1. Se o convite veio por e-mail clique em “Entrar na reunidao”,

conforme imagem abaixo:

D
cisco

Junte-se a mim agora em
minha Sala pessoal.

Entrar na reuni@o

Vocé também podera inserir o link da reunido direto na barra de
navegacdo do seu navegador. Caso tenha optado por essa
op¢ao, quando a pagina estiver carregada, clique em “Entrar do
seu navegador”, conforme indicado na imagem abaixo:

7.2.2.

D
cisco \VWebex

Sala de Sessoes CSJT - Conselho Superior da Justiga do Trabalho ©

Iniciando o Cisco Webex Meetings...

Clique em Abrir o Cisco Webex Meetings se vir uma
mensagem do seu navegador.

Se vocé nao vir uma mensagem do seu navegador, abra o aplicativo de
desktop.

Esta tendo problemas para abrir o aplicativo de desktop? Entre do sel vegado

Nao tem o aplicativo de desktop? Baixe-o agora

7.2.3. Insira seu nome e sobrenome conforme item 2 desse manual e,

em seguida, clique em “Préximo”:

10
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Inserir suas informacoes

TIC - Jodo Santos

joao.santos@csjt jus.br

7.2.4. Na péagina seguinte serdo apresentadas opc¢fes de habilitar
funcdes, conforme imagem abaixo:

1S

e @ Entrar na reuniao

S Usar sistema de... d» Usar o computador para audio ) Padréo - Fones ...

TS Identificagc&o do Participante;

Camera:(Desabilitada);

@ Microfone (Desabilitado);

7.25. 7.25. Os icones em vermelho significam que tanto a sua
camera quanto o seu microfone estao desabilitados para entrar
na sessdo. Cliqgue nos icones em vermelho para habilitar sua

11
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camera e microfone antes de entrar na sala. Uma vez dentro da
sala, desabilite o microfone e habilite somente quando
necessario, isso evitard que sons do ambiente atrapalhem a
sessdo. Siga rigorosamente as orientagdes presentes no item 3;

7.2.6. ApOs verificar os pontos citados acima, clique no botdo “Entrar
nareuniao’;

7.2.7. Aguarde aprovacdo do organizador da sessdo para que sua
participagéo seja iniciada.

8. DURANTE A SESSAO

8.1. ApOs autorizada sua entrada na sessao, sera apresentada seguinte tela:

8.2.Na parte inferior da Tela sdo apresentados 0s seguintes icones:

@ Microfone @ Participantes

12
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8.2.1.

8.2.2.

@ Camera; @ Mensagens;
e Compartilhar ° Sair;

Microfone: Habilitar e desabilitar seu microfone. Quando este
icone estiver vermelho isso significa que ele esta desabilitado.
Clique para habilitar guando necessario;

Camera: Habilitar e desabilitar sua camera. Quando este icone
estiver vermelho isso significa que ele esta desabilitado. Clique
para habilitar guando necessério;

Compartilhar: Ao clicar nesse item serdo apresentadas opcoes
para compartilhamento da sua tela com os demais participantes;
Participantes: Permite que vocé veja a lista de participantes da
sessdao e indica quem esta falando no momento;

Mensagem: Ao clicar nesse link serdo apresentados todos os
participantes online naquela sesséo e abaixo o Bate-papo, onde
€ possivel encaminhar mensagem a outros usuarios conforme
item 8.2.1;

Sair: Clique nesse icone para sair da sessao;

Para enviar mensagens a outro participante da sessdo basta
selecionar o icone “Mensagem” (conforme apresentado no item
8.2). Do lado inferior direito do aplicativo sera apresentado o
quadro de Bate-papo. Selecione o participante para o qual vocé
deseja enviar a mensagem no campo “Enviar Para” e escrever a
mensagem no campo texto onde aparece “Insira a mensagem
de bate-papo aqui”, conforme imagem abaixo:

Bate-papo

Acima dos icones serdo visualizados os participantes que estéo
na sessao. Essa visualizacdo € apresentada da seguinte forma:

13
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e:;

O csjt O st

Ot O ts

8.2.3. SO deverdo estar com o video habilitado as autoridades
permitidas conforme item 3;

8.2.4. Caso deseje, € possivel alterar o layout de apresentacdo dos
participantes por meio do icone apresentado na parte superior
direita da tela, conforme imagem abaixo:

9. MATERIAL DE APOIO

Caso seja necessario, parte das orientacdes presentes nesse manual a
respeito da ferramenta Webex Meeting estdo também disponiveis em meio
audiovisual no canal do Tribunal Superior do Trabalho no YouTube, conforme
links:

e |Instrucdes Gerais;
https://www.youtube.com/watch?v=BLh8mVJ6zx0&list=PLSAyE9HVIBfJ
psUm9HKgouasWBFv7nViR&index=2&t=2s

e Instalacéo:
https://www.youtube.com/watch?v=loZbzySZuvA&feature=youtu.be

e Acesso.
e https://www.youtube.com/watch?v=P7Be3yqYUQQ&feature=youtu.be
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