M ANUAL
DE UTILIZACAO

Videoconferéncias - Portal OA

Janeiro. 2021



Enquadramento

O que é o0 médulo de videoconferéncias da OA?

O modulo de videoconferéncias € uma iniciativa da Ordem dos Advogados que
visa apoiar 0s seus associados, disponibilizando uma solucdo de
videoconferéncias segura, gratuita e integrada, para a realizac&o de reunifes nao
presenciais.

Como aceder ao médulo de videoconferéncias da OA?
O maddulo de videoconferéncias esta acessivel na area reservada do portal da OA
no 2cone com o texto.oVI DEOCONFERCNCI ASO

Quem é que pode participar nas videoconferéncias?

A criacdo de reunides por videoconferéncia esté restritaaos membros da OA com
inscricdo em vigor. O membro que cria a reunido é denominado moderador e
pode convidar participantes internos (membros da OA) ou participantes externos
(ex. clientes, parceiros, etc.).

Como é que os participantes das reunides de videoconferéncia sao
notificados?
Os membros da OA sao notificados através do icone de notificagcdes no topo do
portal da OA. Os patticipantes externos, como nao tém acesso ao portal da OA,
recebem um e-mail com o link para a reunido e a respectiva password.
As notificacdes sdo enviadas s seguintes situacoes:

1 Convite para uma reuniao

1 Cancelamento da reunido

1 Inicio da reunido
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InstrucOes de utilizacao

Aceder as minhas reunides

Passo 1
Clique nAREARESERYADA e fa-a o seu |l ogin.

@) ORDEM oos
28¥) ADVOGADOS

AREA RESERVADA

SUBMETER

Videoconferénciag Portal OA Manual de Utilizgdo



Passo 2
Clique sobre o seunome paraaceder s i nAREA RESERVARA dea
sel eci on eVIDEOCOBFERENEIAS ;

[cone de notificacdes \

1 M | SAR

D

2] ORDEM pos
) ADVOGADOS

ORDEM ADVOGADOS CIDADAOS COMUNICACAO PUBLICACOES CONTACTOS

Area Reservada SUPORTE

Acesso ao modulo

Sarvicos Videoconferéncias
oeIrvicos

BOLETIM OA

B = % =

AUTENTICACOESE WEBMAIL OA DIRETA VIDEOCONFERENCIAS
CERTIFICACOES

ADICIONAR EVENTO

A = PROXIMOS
@ 1 = EVENTOS -

ACESSO AOQ DIREITO QUOTAS SERVICOS INFORMATICOS REVISTA OA
Assembleia Geral da OA
o O
- M~ - el —
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Passo 3

Para aceder as reunifes que tem agendadas selecione o separador dProximas
Reunideso.

( z) ORDEM pos
A=) ADVOGADOS
N4 ORDEM ADVOGADOS CIDADAOS COMUNICACAO PUBLICACOES CONTACTOS

Videoconferéncias

Listagem proximas Listagem histérico de
reunides Videoconferéncia reunides

Préximas Reunides | Ultimas Reunides

Horario de Inicio Duragdo Titulo
101
Listagem de Reunides AGENDAR REUNIAO

/

Criado por

Agendar nova
reunido

No caso de pretender aceder a listagem de histérico de reunifes,clique sobre o
separador dUltimas Reunides 6.

‘Lo SAIR
£20rdem dos Advogados
ORDEM ADVOGADOS/AS CIDADADS/AS COMUNICACAO CONTACTOS
Videoconferéncias
i i
5
o
s 60 min Aoderad.
—
st
. faeac s o 1%
o o
: R o
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Criar uma reuniao

Passo 1l
Para agendar umareunidgn o s e p a r Bréxinas Reéumides 6 devera dicar
no b oAGENDAR REUNIAQG

SAIR

ORDEM pos
Y5/ ADVOGADOS

ORDEM ADVOGADOS CIDADAOS COMUNICACAO PUBLICACOES CONTACTOS

Videoconferéncias
Préximas Reunides | Ultimas Reunides
Horario de Inicio Duragido Titulo Criado por
Sem Informaggo Agendamento de
nova reunido.

Efetuar o preenchimento dos campos:

- Informacgéao geral da reunido (com opgéo de geragdo automatica de password)

- Adicione membros da OA, para participarem na reuniao (seréo notificados através
do icone envelope de notificagGes no topo do portal da OA);

- Convide elementos externos paraparticiparem na reunido. (Os convidados externos
receberdo um email com as informacdes da reunido, umlink e uma password para acederem a

mesma. No _e-mail consta também um anexo para poder adicionar a reunido a sua agenda
Outlook, IOS ou Android)

- Clique em 6GU A RD A pafa agendar a reunido e enviar os convites aos
participantes.
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( ) ORDEM
%/ ADVOGADOS

Videoconferéncias

Participantes

clonar partic
Convidados Externos i3
Guardar reunigo
Adicionar comvidsdo )

Passo 3

Depois de guardada, a reunidoestara disponivel nalistadeo Pr - xi mas r euni
onde podera, a qualquer momento, ser canceladac | i cando Apagarbot «o

Desta forma, todos os participantes serdo informados pela plataforma.

:) ORDEM pos
/) ADVOGADOS

RDEM 1DADAO! AUNIC BLI E INT
Videoconferéncias
Préximas Reunides | Ultimas Reunioes Iniciar a reunido
Horario de Inicio Duragdo Titulo Criado por
e Reunido relativa a processo Marqués estett
Apagar a reunido
AGENDAR REUNIAO

Na linha superior da pagina encontrara um icone que o levara para a pagina de
notificacdes onde tera acesso as notificagdes recebidas, lidas e ndo lidas, sobre
novos convites, inicio de reunides e reunides canceladas.
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Iniciar uma reuniao

Passo 1l

Para dar inicio a uma reunido o moderador devera aceder a lista 0 Rdximas
reunibes 6 e clicar no botdo 0 | n i cna aespéctiva reunido. A partir desse
momento todos os convidados terdo acesso ao botdo cEntrar 6 para acederem a

reuniao.

S@52) ORDEM oos
A&¥/) ADVOGADOS

ORDEM ADVOGADOS CIDADAOS COMUNICACAO PUBLICACOES CONTACTOS

Videoconferéncias

Préximas Reunides | Ultimas Reunioes Iniciar a reunido

Horario de Inicio Duragio Titulo Criado por

Apagar a reunido

Passo 2

A sessédo de videoconferéncia € iniciada e os participantessdo convidados a
habilitarem a utilizacdo do microfone e camara por parte da plataforma.

De entre as funcionalidades disponiveis encontranmtse: partilha de ecra, troca de
mensagem por chat, pedir a palavra e opgdes avancadas(ver imagem em baixo).

®

Videoconferencia Demo

| Chat ‘

‘ Pedir a palavra ‘ ‘ Desligar |
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Notificacdes
Passo 1

O icone de notificacdes é apresentado no canto superior direito do portal da OA
e sempre que existirem notificagdes por ler é indicado o numero de notificacdes

pendentes de leitura.
/ | icone de notificaces ‘

] | saRr Q

%) ORDEM pos
) ADVOGADOS

ORDEM ADVOGADOS CIDADAOS COMUNICACAO PUBLICACOES CONTACTOS

Passo 2
Para aceder as notifcacdes basta clicar no iconerespectivo e sdo apresentadas
as notificacbeso Por .Ler 0o

As notificacBes sdoenviadas em trés situacdes distintas em que o membro da OA
€ participante da reunido:
1 Convite para uma reunido d sempre que o utilizador é convidado para uma
reuniao;
1 Cancelamento da reunido 0 quando a reunido é cancelada pelo seu
moderador;
9 Inicio da reunido d quando a reunido foi iniciada pelo moderador .

)j ORDEM

r( . ;
\@ ADVOGADOS

Listagem notificagcdes Listagem notificagbes
por ler otiﬁcacée lidas
5 Selecionar notificacdo

Por Ler | Lida:

Tipo Data Titulo Perfil

<

Listagem de

notificagbes Acesso para a listade Apagar notificagbes
Videoconferéncias L Boschos: oy selecionadas . eiaca
VIDEOCONFERENCIAS MARCAR COMO DA

Marcar como lidas /

notificagdes
selecionadas
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Passo 3
Para aceder a notificacdo basta selecionar atitulo da notificacdo e os detalhes

sdo apresentados numa caixa de texto.

Notificacoes
Por Ler | Lidas . . =
Hiperliga¢do para a
notificagdo

Tipo Dat Titulo Perfil

o
o nferéncia - Reunido teste

A oconferéncia - Sessdo de Trabalho Operacdo Marqués

NotificacGes participantes externos (e-mail)

Notas
Para osparticipantes externos (i.e., participantes que ndo sdo membros da OA)

sdo enviadas notificacbes por email, com os detalhes da reunido em que
participam (ver imagem exemplo).
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