
Como agendar uma 
reunião/audiência 
(via aplicativo)
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abra o Zoom e clique 
na opção “Agendar”. 01 0202

Na tela “Agendar reunião”,
preencha os campos abaixo.
Tópico
sugere-se informar a vara (ou 
unidade) e o número do processo, se 
houver;

Início
informe data e hora da reunião. 
É possível digitar as horas, caso a 
reunião esteja marcada em horário 
não sugerido pelo sistema;

Duração
indique o tempo estimado da reunião 
(mínimo de 15 minutos);

ID da reunião
selecione o ID pessoal ou o ID gerado 
pelo sistema;

Segurança
não é necessário mudar a senha criada 
pelo sistema;

Áudio
selecione a opção “Telefone e áudio 
do computador” para permitir o 
acesso de participantes pelo telefone;

PARA AGENDAR UMA REUNIÃO PELO APLICATIVO
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03Opções avançadas
é possível habilitar a opção “Permitir 
que os participantes ingressem a 
qualquer momento”. O recurso permite 
que participantes, inclusive usuários 
com conta gratuita, entrem na reunião 
a qualquer tempo, mesmo antes do 
anfi trião. Exemplo de uso: usuários com 
conta gratuita podem entrar na sala sem 
a presença do anfi trião para orientar 
os participantes em caso de atrasos na 
reunião.

Atenção:
com este recurso ativado, qualquer 
pessoa com o link ou ID da sala pode 
entrar da reunião e interagir com outros 
participantes.

Anfi triões alternativos:
é possível designar participantes com 
conta licenciada no Zoom para a função 
de anfi trião (Organizador). Usuários 
com conta gratuita não podem ser 
anfi triões das reuniões. Finalizadas as 
confi gurações, clique em “Salvar” para 
confi rmar o agendamento.

O Zoom não encaminha convite automático. 
Para anexar informações ao processo e/ou ao e-mail que será 
enviado aos participantes, na tela seguinte, clique em “Copiar para 
área de transferência”.

Além do convite com link da reunião, também é possível enviar aos 
participantes um arquivo compatível com softwares de agenda, por 
exemplo o TRT Cloud.
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04
Na tela de confi rmação, selecione a opção 
“Salvar arquivo” e clique em “Ok”. 

Selecione a pasta para salvar o arquivo, 
alterando o nome do arquivo, se preferir, e 
clique em “Salvar”.

Para enviar o link da 
reunião, abra o TRT Cloud e 
crie uma nova mensagem. 
Copie o conteúdo movido 
para área de transferência 
(convite para reunião), 
anexando o arquivo “ics”, e 
envie aos participantes.

Para copiar o arquivo de agendamento da reunião (formato “ics”), é necessário acessar o Zoom 
por navegador (Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer etc.). Acesse o site
https://trt2-jus-br.zoom.us/signin preencha e-mail cadastrado na conta do Zoom e senha e 
clique em “Efetuar Login”.

No menu lateral esquerdo, selecione a opção “Reuniões”, localize e clique sobre a reunião 
escolhida ou no botão “Editar”. Em seguida, na seç ão “Horário”, na opção “Adicionar a”, 
selecione “Outlook Agenda (.ics)”.

Para vincular a reunião à agenda do TRT Cloud, abra o e-mail e localize o arquivo “ics”
recebido. Em seguida, clique na opção “Adicionar à agenda”.

Escolha em qual agenda a 
reunião deve ser adicionada 
e clique em “Ok”.
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Em seguida, será exibida mensagem de confi rmação 
“Compromisso adicionado”.

Para conferir os agendamentos após a 
importação do evento à agenda, clique no 
menu “Agenda” do TRT Cloud.

0505
Por padrão, o TRT Cloud ativa uma janela “pop-up” com 
lembrete 10 minutos antes do início do evento.

Para alterar o tempo do lembrete, dê um 
duplo-clique sobre o evento na agenda. 
No campo “Lembrete”, selecione o tempo 
escolhido e clique em “Salvar e fechar”.

Localize a data e confi rme se a reunião foi adicionada à agenda.


