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MANUAL WEBEX PARA O BALCAO VIRTUAL
ORGANIZADOR

INTRODUCAO

O Balcao Virtual visa possibilitar o atendimento 2
aos usuarios da justica através de um ambiente
virtual onde seja possivel ter acesso direto e ime-
diato com a unidade judicial que se deseja. No TJPE
usaremos a plataforma de videoconferéncia Cisco
Webex.

O acionamento do sistema sera feito através
de conta corporativa criada seguindo o padrao
balcaovirtual.<unidade  judicial>@tjpejus.br, p.ex.
balcaovirtual diretoria.civel@tjpe jus.br. Este sera o
login para acesso ao Webex da respectiva unidade.

Criacao do Balcao Virtual

Para criagdo da conta do Balcao Virtual devera ser aberto um chamado através do link
tjpe.jus.br/cadastrobalcao, onde se deve informar dados da unidade e dos usuarios que poderao ter
acesso ao mesmo.

Apés login no Portal de Atendimento TIC (utilize seu login e senha rede para entrar) vocé sera encami-
nhado(a) diretamente ao formulario de cadastro do Balcao Virtual (fig. Abaixo). Siga as instrucoes da tela
para concluir.
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Ativacao da Conta

Apds criada a conta, sera necessario acessar o e-mail do Balcao Virtual - observe que esta
conta ira aparecer no seu proprio e-mail, logo abaixo das suas pastas, clique na seta v [},
do icone para expandi-la - e abrir a mensagem de ativacao do servico, clicar em ativar (fig.
ao lado) e seguir com as instrucoes da tela para criacao da senha.

( )

0 webex

o CISCD

Collaboration just got easier

Welcome to Webex!

Tribunal de Justica do Pernambuco is using Webex to
collaborate in one place, from anywhere - with a
seamless meetings and messaging experience. Click on
the link below to activate your account.

Activate -

o y

Your company’s Webex site URL is tjpe . webex com.

We've got everything you need to make using Webex
fast and easy Check it out here
hitps //www.webex com/essentials_html/.

The Webex team
Meed help? Contact us.

Caso a ativacao nao tenha ocorrido quando da criagao da conta, pode ser que o link para ativagao,
que esta no e-mail, tenha expirado. Porém, é possivel solicitar o reenvio com um novo link para
a ativacao da conta.
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Seguem os procedimentos para reenvio do link de ativacao da conta:

» Entre no site tjpe.webex.com;

» Clique em Iniciar Sessao;

» Informe o e-mail do balcaovirtual, p.ex. balcaovirtual.unidade@tjpe.jus.br ;
» Clique em Iniciar Sessao;

» Cliqgue em Reenviar;

Conforme grafico abaixo:

( )

Maneiras de iniciar / agendar uma reuniao

Existem duas formas de criar/iniciar uma reuniao com o Webex, através de agendamento, onde a sala
é criada com periodo de validade definido e com endereco de acesso dinamico, ou seja, cada reuniao
tera um endereco (nico e tera uma validade para acesso, a outra é através da Sala Pessoal, que tem
endereco permanente sempre iniciando com tjpe.webex.com/meet/<primeira parte do e-mail da conta
cadastrada (antes do @)>, mas que pode ser alterado pelo organizador/gerenciador da conta, desde
que seja (nico dentro da organizacao (tjpe.webex.com). Seguem exemplos para os dois tipos de reuniao:

Reuniao agendada:

https:/tjpe.webex.com/tjpe/j.php?MTID=mee29d5c1797ec8eb5421ce9349a7e789

Neste caso, toda reunido tera um link diferente.
Sala Pessoal:

https:/tjpe.webex.com/meet/balcaovirtual.diretoria.civel

Este link & permanente.
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Iniciando uma Sala Pessoal
1. Abra o navegador de sua preferéncia;

2. Acesse a pagina tjpe.webex.com;

3. Inicie a sessao;

a. Clique no botao iniciar;
b. Na proxima tela informe o e-mail da conta do Balcao Virtual de sua unidade, clique em proximo;
c. Informe a senha e clique em Iniciar sessao;

d. Sera apresentada a tela inicial do Webex:
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4. Antes de iniciar uma reuniao vamos configurar o nome da nossa Sala Pessoal:

a. Selecione a opgao Preferéncias no menu a esquerda e clique na aba Minha Sala Pessoal;

b. Em Nome da Sala Pessoal ponha "Balcao Virtual da <sua unidade>";

c. Em Blogueio automatico marque a caixa [x] Bloguear automaticamente minha reuniao (0) minu-
tos ap0s o inicio.

d. Este blogueio é necessario para que os usuarios fiquem fora da sala de reuniao (no lobby) até que
o organizador autorize a entrada (1 por vez), para fazer o atendimento individualizado. Os outros
permanecerao no lobby e estarao listados por ordem de entrada (cronologica);

e. Ha ainda a opcao de Notificacao por e-mail para quando alguém entrar no lobby e a Sala Pessoal
ainda nao esteja aberta ou tenha sido finalizada por inatividade;

f. No final da pagina, clique no botao Salvar para concluir a alteracao.
5. \Volte para a pagina de Inicio do menu lateral (figura do item 3.d);
6. Parainiciar a sala cliqgue no botao
a. Sera mostrada uma prévia da sala onde o organizador podera fazer os ajustes de video
e som, habilitando ou desabilitando o audio ou video da camera e, caso necessario fazer
um teste do auto falante e microfone. Provavelmente nao sera necessario nenhum ajuste.

Obs.: Nao altere a opcio de Audio. Mantenha sempre Usar o audio do computador.

b. Clique em

Iniciar reunido

c. Asalade reunidao sera aberta e é sé aguardar os usuarios.
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7. A Salade reunioes

a. Quando algum usuario entrar na sala, ficara a espera no lobby até que o organizador o admita
na sala para iniciar o atendimento, para isso, bastara clicar na tarja onde ha a informacao que ha
alguém aguardando no lobby, selecionar o primeiro da lista (que foi o primeiro a chegar) e clicar
em admitir;

b. Habilite o som e o video e inicie o atendimento;

. J

c. Ao final do atendimento o usuario devera sair da sala para que possa iniciar o atendimento do
proximo. Caso o usuario ndo saia sera possivel retira-lo, para isso, basta clicar com o botao direito
do mouse sobre 0 nome dele e selecionar a opgao Expulsar;

d. Seguir com os atendimentos.
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8. Finalizando a sessao

a. Para finalizar a reuniao clique no botao ° e em Terminar reunido.

ATENCAOQ!

Caso a sala nao tenha atividade por 30min., o Webex finalizara automaticamente a reuniao, dando
a oportunidade de cancelamento através de um crondmetro regressivo de 2min, como mostrado

naimagem a segulir.
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Equipamentos necessarios a realizacao de atendimentos através do Balcao Virtual

— CNJ

Webcam

Equipamento indispensavel para que os usuarios
possam se identificar e para criar um clima mais
proximo do presencial

» Esta camera é do tipo Plug and Play (conecte
e use): Conecte em uma porta USB livre. A insta-
lacdo iniciara automaticamente sem necessidade
de intervencao do usuario.

» Equipamento sera fornecida pelo TJPE

Caixas de som / Fones de ouvido /HeadSet

Para que seja possivel ouvir o usuario durante um
atendimento é necessario ter algum dispositivo de
saida de som.

Temos algumas opcoes neste primeiro momento:

» Caixas de Som: Conectar uma caixa de som em
uma porta USB disponivel. Utilizar alguma que es-
teja sem uso na propria vara.

> VVantagem: O atendente podera afastar-se da
mesa e ainda continuar ouvindo o usuario. Isto
pode ser til em algumas situacoes.

> Desvantagem: a conversa entre atendente e
usuario deixa de ser privada e o barulho local po-
dera prejudicar a comunicacao

Fones de ouvido

Considerando que estamos em uma pandemia,
talvez esta seja a melhor opgao. O servidor devera,
por questodes de higiene e salde, utilizar seu pr6-
prio fone de ouvido para fins de atendimento.

» VVantagem: Maior conforto auditivo, sem inter-
feréncias externas, permitindo melhor comunica-
¢ao entre os interlocutores.

» Desvantagem: Limitacao da comunicacao caso
o atendente precise se afastar do posto de traba-
lho e ainda necessite interagir com o usuario.




