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VÍDEO ATERMAÇÃO

Cidadão participa
da vídeo

atermação

JUIZADO
ESPECIAL

O que é?

É o registro de processo nos
Juizados Especiais, sem o
acompanhamento de advogado,
por meio de vídeoconferência
agendada.
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E-mail automático de
confirmação e convite

para ingresso na
vídeo atermação

Cidadão agenda a vídeo
atermação no portal do

TJSE
Processo distribuído

com sucesso

Cidadão NÃO
participa da vídeo

atermação

Vídeo atermação
reagendada (diligência)

Vídeo Atermação
cancelada

Documentação
digitalizada

recebida

Não é possível
enviar a

documentação

Fluxo
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Portaria Normativa nº 82/2025.

Competência

Atendimento dos fóruns, conforme art. 6º da Res. nº 37/2006
TJSE, que detém competência para realizar a atermação de
processos de juizado de todo o Estado de Sergipe.

https://www.tjse.jus.br/tjnet/publicacoes/visualizar_publicacao.wsp?tmp.idPublicacao=88992


Manual do Usuário Interno Página 3 de 8JUIZADO
CLIQUEA

UM

1 Acesse o Bookings

PASSO A PASSO

Como localizar o Microsoft Bookings?

No e-mail funcional, no
canto superior
esquerdo, localize e
clique no ícone de
grade         para acessar
todos os aplicativos da
Microsoft.   

Clique no campo de
pesquisa         e digite
“Bookings”

Clique no ícone do
Bookings exibido pelo
sistema.
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No campo “Página de
reservas compartilhadas”
localize e clique no botão
“       Pesquisar” (ícone de
lupa no canto inferior
direito da página).
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Digite o nome “Juizado
a um clique” e, no
teclado, aperte a
tecla “Enter”.

Será exibido o
calendário de reservas
com os compromissos
agendados.

Clique em “Juizado a
um Clique”.
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Ao clicar no compromisso,
as informações são
expandidas, podendo ser
verificado o cidadão que
será atendido e o usuário
que fará o atendimento.
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Antes de iniciar a
reunião online, clique
para expandir os
detalhes do
agendamento.

Serão exibidos todos os
detalhes do
agendamento.

Por fim, clique no ícone
do Microsoft Teams
para iniciar a reunião.
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Serão exibidas as
formas de acesso à
reunião. Clique no
primeiro link (Click here
to join the meeting)
para ingressar na
reunião.

Para ingressar na
reunião, clique no link
“Mostrar mais”.
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Utilize o Fundo Virtual do Projeto
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2 Realize a videoconferência

PASSO A PASSO

Dicas para o sucesso da videoconferência:

Utilize o fundo virtual criado para o Juizado a um
Clique para melhor identificação do cidadão com o
serviço digital do TJSE.

Atenda como gostaria de ser atendido
Receba o cidadão com cordialidade e simpatia.
Procure ouvir mais e entender com exatidão o pedido
do cidadão.

Reagende o serviço, se necessário
Tente realizar a atermação em um único atendimento,
mas, caso não seja possível, informe todas as
diligências que o cidadão deve promover e reagende o
atendimento do cidadão. 
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Suporte
Divisão de Juizados Especiais 3376
Central de Serviços TIC 3348

Grave a reunião e junte no
processo distribuído

Para a segurança de todos, informe ao cidadão que o
atendimento será gravado e anexado ao processo.
Em caso de mais de um atendimento gravado, junte
ao processo apenas a gravação em que a atermação
foi concluida.

Registre o atendimento no
formulário próprio

Informe o atendimento no formulário
https://forms.office.com/r/dwaVGj8Wwi para fins de
estatística.

Orientações Gerais

Afastamentos
Em caso de afastamentos (férias, folgas, etc.) comunique com
antecedência os administradores da página para que promovam a
regularização da agenda (cadastro do afastamento e eventual
remarcação ou substituição do atendente).

https://forms.office.com/r/dwaVGj8Wwi

