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Visao Geral

Considerando a declaracdo de pandemia do coronavirus, do Ato Conjunto n? 5/2020 do CSJT, da Resolucdo n? 314/2020 do CNJ, que suspende por prazo
indeterminado a pratica de atos presenciais, e dos Atos Conjuntos n? 04/2020/SGP/SCR e 05/2020/SGP/SCR do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regido, que
regulamentaram a realizacao de sessdes em meio telepresencial no ambito deste Regional, o Nucleo de Apoio ao Pje e ao e-Gestao (NAPE) e a Secretaria de
Tecnologia da Informacdao e Comunicacao (SETIC) desenvolveram este manual para que Desembargadores e Servidores conhecam o roteiro a ser seguido para a
realizacao de sessdes por videoconferéncia.

* Criacao de email especifico para controle das sessoes.
* Criacao de Sala de Reuniao no Google Meet.

* Convidar e intimar participantes.

* Realizando a sessao telepresencial.

* Gravacao da sessao.

Produzido por

Ricardo Henrique Alves de Carvalho - NAPE
Ana Carolina Cabrinha - SETIC

Cibele Rabelo - NAPE

Sthefany Souto Grando - NAPE /
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1. Procedimentos Iniciais - Preparatorios

GOOGLE MEET CONTA DE EMAIL PARA AUDIENCIAS VIRTUAIS

A audiéncia por videoconferéncia sera realizada com a utilizacao As Turmas, Secoes Especializadas e o Tribunal Pleno devem possuir conta
da ferramenta Google Meet, possibilitando a criacdao de salas de e-mail do Tribunal especifica para realizacao das sessdes virtuais. Caso
virtuais e a gerag¢ao de links de convite, que podem ser nao possua, € necessario fazer a solicitagdo ao e-mail
encaminhados aos participantes da sessao. ti.central@trtll.jus.br, especificando que a conta sera utilizada para

sessoes virtuais.

Os convidados podem acessar a sala virtual pelo computador, através do navegador
(sem necessidade de fazer download do programa), ou por aplicativo do celular. Para
baixar os aplicativos clique nos links abaixo.

Google Meet - App Store

P G-:::c:-gle Play

Google Meet - Play store

Destaque: Recomendamos aos Desembargadores e Secretarios de Sessao a utilizacao de
computadores.
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https://apps.apple.com/br/app/hangouts-meet-do-google/id1013231476
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.meetings&hl=pt
https://apps.apple.com/br/app/hangouts-meet-do-google/id1013231476
https://apps.apple.com/br/app/hangouts-meet-do-google/id1013231476
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.meetings&hl=pt
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.meetings&hl=pt

2. Orientacoes |niciais

v'Ha duas modalidades de julgamento por videoconferéncia: as sessdes de julgamento mistas (virtuais e
telepresenciais) e as sessoes de julgamento exclusivamente telepresenciais. O Desembargador Relator podera

optar entre incluir um processo em pauta na sessdao mista ou na sessao telepresencial:

Sessao Mista (Virtual + Telepresencial)

e As Sessdoes de Julgamento mistas terao quatro dias uteis de duracao, sendo os trés primeiros dias
referentes a sessao virtual e o ultimo dia de sessao telepresencial. Vale lembrar que o primeiro dia de
sessao (primeiro dia do julgamento virtual) sera o dia marcado para a Sessao no sistema Ple, enquanto o
ultimo dia de sessdo (dia do julgamento telepresencial) correspondera ao dia de Sessao marcado no
Calendario Oficial do Tribunal.

e Nas Sessoes de Julgamento mistas, as duas sessoes (virtual e telepresencial) ocorrerao na mesma Sala e
Sessao de Julgamento no Sistema Pje.

Sessao Exclusivamente Telepresencial

e Os Orgdos Julgadores Colegiados adotardo nas Sessdes Telepresenciais no sistema Ple procedimentos
idénticos aos das Sessoes Presenciais, observando o disposto na legislacao processual quanto a intimacao
das partes e do Ministério Publico, publicidade dos atos processuais, elaboracao de certidoes e atas de
sessao de julgamento, publicacao de acordaos e registro da movimentacao processual;
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3. Publicacao da Pauta

vEm ambas as modalidades (mista e
telepresencial), a pauta devera ser publicada
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias

Uteis, nos termos do art. 935 do CPC.

v'Os Secretarios de Turma devem estar atentos
ao tempo médio de duracao das
videoconferéncias, buscando adequar as Pautas
das Sessdes Telepresenciais as possibilidades do
orgao julgador, bem como estarem atentos ao
numero de possiveis sustentacoes orais e as
possiveis dificuldades tecnologicas a serem

enfrentadas.
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E importante que o Edital de Publicacdo de Pauta da Sessdo Mista

(Virtual e Telepresencial) contenha:

A previsao de que os processos que nao forem julgados na fase
virtual serao julgados na fase telepresencial que se seguirg,
iniciando imediatamente ao fim dos julgamentos virtuais;

A informacao de que sustentacdes orais poderao ser realizadas
nas Sessoes por Videoconferéncia desde que sejam requeridas
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

A informacao de que o Solicitante de Sustentacao Oral deve
apresentar no pedido de Sustentacao Oral os dados que serao
usados para acessar a Sala de Julgamento (nome do advogado e
conta de email, preferencialmente do Gmail);

A adverténcia de que a estrutura tecnologica para acessar a Sala

de Julgamento é de inteira responsabilidade do advogado. /

|'|L'

PE



4. Criacao da Sala de Sessao — Google Meet

A) Para agendar uma sessao é necessario acessar o e-mail da conta criada e, ap9ds, clicar no C) Ao clicar automaticamente sera aberta a tela para cadastro de informacdes:
icone Google Apps (seta azul) e em seguida no icone de agenda (seta amarela):

1 Gmail Q pegqussareﬁ@ g53 € vt )Adicimnartitulm

MEUINdW 3 1 Mo & 30 - SIS

x 10 até 11am

_ : (Sem titulo)
~f= Escrever = = ’ ' Evento Ausente Lembrete Tarefa Horarios disponiveis 11:30am até 12:30pm
Assessoria de Comun. o M L
D T T e = TRT11 NOTICIAS - 29.04 - + - - Dri
Corregedor-Geral da JT s¢ S oot e siwe | _ _
> COf'n estrela antonio_umberto.jr Q) 30 abr. 2020 11:30am - 12:30pm 30 abr. 2020
© Ad'_ados Aceito: Palestra Online: C é - );
_>» Enviados antonio.umberto_jr@gmal E8 E | 2 Adicionar convidados
.. Audiéncia Virtu: -+ meet-recordings-nor. Document... Pianilhas Apresenta...
':::'::’C‘::;:; S ®  Adicionar local ou videoconferéncia
Nenhum bate-papo recente Recusado: Reunido TRT1 Xoenda P P = Adicionar uma descrigcdo
Iniciar um novo arianne@unimedfama.co
Assessoria de Comun. |
— e G " O et opeaes
I | arernancial das aciee |
B) Sera aberta a tela do Google Agenda:
~ 7 “ ” . £
Selecione a data desejada para cadastrar a sessao, clicando-a. D_) A sessao d,eYera >er c,a.dastrada como EVEI)ITO ’ devendo,s'er es:pecllflcz?\dos ©
dia e os horarios de inicio e de fim da sessdao, caso contrario ndo é criada a
= 30 gy d Hoje < > Abr. — mai. 2020 < (D] fe3 Semana A .
EEl Agenda : teleconferéncia no Google Meet:
F Criar DO M SEG. TER. A . ."’
R 26 27 28 29 @ Reunido SFTIC e SCR - Siste
Abril de 2020 < > GMT-04 _ | _ [ Dia L x 10 até 11am
oo s s -.z-m Audiéncia Processo 00000-00.5.11.0000 11:0C
= [+] r B =2 10 11 +
1z 1= 14 E 16 17 18 1 PRa Evento Ausente Lembrete Tarefa Horarios disponiveis

Z Pra — "
26 27 28 z9 @ 1 2 Reunido wi

2 até Ipm
3 4 5 ) 7 =3 k=

3 P S © 30 abr. 2020 11:00am - 11:30am 30 abr. 2020
Reuniado corri... 3 até Apm
o 2 Adicionar convidados

Pesquisar pessoas

S PrA
> Adicionar local ou videoconferéncia

Minhas acendas o~ & PR |
Adicionar uma descrigdo /
Visis opeoes m 1 d

I e
N e i
n Ap

P
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5. Adicionar Participantes da Audiéncia

A) No icone “Adicionar convidados”, deve-se inserir o e-mail dos advogados que B) A reunido por videoconferéncia é criada automaticamente no Google Meet ao adicionar
participardao da sessao. Digite o e-mail na caixa e aperte “enter” no teclado, entao convidados ao evento:
voce vera que os e-mails vao sendo listados: Audiéncia Processo 00000-00.5.11.0000 11:0¢

Evento Ausente Lembrete Tarefa Hordrios disponiveis

2 Adicionar convidados @ S0abc2020 11:00am - 11:30am 30 abe 2020
2 Adicionar convidados
Ver a disponibilidade dos convidados Horéarios sugeridos et [ i
{!lldl@:!a'\’lnual setic@trty 1 jus br
O audienciavirtual.setic@trt11.jus.br @ ccuokabinhagpmacom: -
Urgaﬂizadt}r e Breno de Araujo Monteiro
. . Q Carolina Cabrinha Gama
@ acarolcabrinha@gmail.com * 3 2
ra = @ Adicionar local
Breno de F"JEU]D Monteiro
Entrar com o Google Meet
- - =
@ Carolina Cabrinha Gama AR
- Adicionar uma descricio
i - 3 : H - a3 (5
Nao e possivel exibir a agenda —

C) Em seguida cligue em “Salvar”.
Logo apds, aparecera a pergunta se o Secretario da Sessao deseja enviar convites aos demais participantes, os quais devem ser enviados.

Wooce quer enwviar e-mails de convite para os
convidados do Google Agenda?

@ Dispensar MM&Eo enwiar
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5. Adicionar Participantes da Audiéncia - Continuacao

D) Em seguida, é informado que os convidados ndo possuem e-mail do TRT, clique em “Convidar pessoas externas”:

Convidados que nao pertencem a sua organizacaoc

Os seguintes convidados nao pertencernm a sua organizagao:

acarolcabrinha@gmail.com. Vocé tem certeza de gque quer
convida-los?

Continuar editando Convidar pessoas externas

Observagoes:

* Antes de acessar a reunidao recomendamos a
instalacdo da extensao Google Meet Grid View,

E) Pronto! A videoconferéncia para a sessao esta marcada no Google Meet e os convidados receberao um e-mail com o o e
manual de Instalacao e Utilizacdo no anexo [;

convite para a sessao e o link de acesso:

* Durante a videoconferéncia é importante orientar os
participantes a manter o microfone desligado e liga-
lo apenas quando for falar.

You have been invited to the following event.

Audiéncia Processo 00000-00.5.11.0000 11:00
When Thu Apr 30, 2020 11am - 11:30am Amazon Standard Time - Boa Vista more details »

Joining info  Join with Google Meet

Join by phone
+55 41 4560-9713 (PIN: 194400449)

More phone numbers
Calendar  acarelcabrinha@gmail.com

Who - audienciavirtual.setic@irt11.jus.br - organizer

+ acarolcabrinha@gmail.com
+ Carolina Cabrinha Gama

+ breno.monteiro@frt 11 jus.br

Reunido para tratar a audiéncia do processo de nimero 0000-00.5.11.0000
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6. Intimacao das Partes

Conforme dispde o §12 do art.82 do Ato Conjunto n®
05/2020/SGP/SCR do Tribunal Regional do Trabalho
da 112 Regiao, apods a inclusao do processo em pauta
de julgamento e a criacao da Sala de Sessao no
Google Meet, devera ser realizada a intimacao das
partes, na qual constarao todas as informacoes
enviadas pelo e-mail convite: data e horario de sua
realizacao, endereco virtual para acessar a
videoconferéncia pelo computador e o numero de
acesso por telefone, bem como as orientacdes gerais

da participacao conforme exemplo ao lado:

:i' JUSTICA DO TRABALHO
J __ TRT da 11° Regido (AM/RR)
TRT-112 REGIAD L .

Amaronas & Roraima ¥ T L = [y LW

AUDIENCIA POR VIDEOCONFERENCIA

Prezado Sr(a), em breve, iniciaremos a audiéncia do processo de seu
interesse. Para otimizar os trabalhos, pedimos atencgao as orientagoes abaixo:

O Secretario de Audiéncia administrara o audio, a fim de evitar que mais de uma pessoa fale ao
mesmo tempo, bem como para diminuir a inteferénciia de ruidos externos;

A audiéncia sera realizada através da ferramenta Google Meet;
O convite sera enviado para o e-mail informado nos autos, através de link encaminhado pela
propria ferramenta Google Meet. Por favor, checar o recebimento, tanto na caixa de entrada,

quanto na caixa de spam do e-mail;

O acesso pode ser feito através do computador (ndo é necessario download) ou através do
aplicativo de celular, que devera ser baixado na GooglePlay e AppStore;

PROCESSO
CIO gle Mee.t HORARIO DA AUDIENCIA:
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7. Realizando a Sessao Telepresencial no Google Meet

A) Acesse o endereco https://meet.google.com e faca o login no canto direito:

Q Meet 09:16 - qui, 30 de abr. @ Fazoriogin

® N o
Em breve o Google Meet
# estara disponivel
gratuitamente

Assim voceé podera criar, agendar e
“Participar de reunides com toda a
equipe o

D
* o~ Saiba mais

Usar um codigo de reunido

Conversation + Jess Bonham & Anna Lomax + g.co/jbala

B) Apds o acesso é apresentado na tela o botdo para “Participar/Iniciar reunido” (op¢ao
utilizada para criar videoconferéncias nao agendadas) e uma lista com a sessao ja
agendada para o dia:

B

+  Participarfiniciar reunido
Processo 154877-58.5.11.5989
Processo 168789-85.5.11.0597

Aol

‘ ‘ Processo 0005848-88.5.11.2582
« T
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C) Para entrar na videoconferéncia basta clicar no link. Sera aberta uma nova aba com
uma tela com as informacdes da videoconferéncia e uma prévia da imagem de camera e
som do microfone:

Processo 154877-58.5.11,.598¢9

58 wocd et s

D) Clique em “Participar agora” e entao serd exibida a tela com os participantes da sala:

MM MmmBEmMMBMMIQ|Q|c|c (@@ (@@ (a|5 [OE[F @ @@ [€|@|c|@ M5 @1 |c @ x

& > C @ meetgoogle.com/hqv-osxd-kww?authuser=28upli=1

Processo 154877-58.5.11.5989 A 9 el (]



https://meet.google.com/

5. Realizando a Sessao no Google Meet

Organizacao da Sessao

e (Cabe ao Secretario da Sessao organizar as salas telepresenciais, estando sob sua responsabilidade a
gestao das sessoes de julgamento, inclusive o controle da participacao dos advogados e do Ministério
Publico (art. 10 do Ato n. 05/2020/SGP/SCR).

Defeitos Técnicos

e Ocorrendo problema de ordem técnica, ndo soluciondvel em tempo razoavel, os membros do Orgdo
Colegiado deliberarao pelo adiamento da sessdo (art. 13 do Ato n. 05/2020/SGP/SCR).

e Eventual dificuldade ou indisponibilidgde tecnologica reportada pela parte ou advogado sera objeto
de analise pelo Presidente do Orgao Colegiado (art. 13, paragrafo uUnico, do Ato n.
05/2020/SGP/SCR).
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6. Apresentacao de tela (opcional)

Caso o Secretario ou outro participante da Sessao queira exibir sua tela na

.. , , , , C) A tela serd compartilhada com todos os participante da Sessao de Julgamento.
teleconferéncia, este devera realizar os seguintes procedimentos.

A) Cligue no botdao no canto direito inferior, “Apresentar agora” e no menu clique em “A tela

inteira”: -
Apresentar
] Atelainteira
(= Umajanela . , , .
D) Para quem compartilhou a tela, aparecerd o icone para interromper o
| compartilhamento a qualquer momento:
(=] .
Apresentar agora *
B) Sera aberta uma janela para escolher, entédo selecione a tela que sera apresentada O meet.google.com esté compartilhando sua tela e

e cligue em compatrtilhar:

Compartilhar toda a tela

O Chrome deseja compartilhar o conteddo da sua tela com meet.google.com. Escolha o que vocé quer

compartilhar.

Tela 1 Tela 2
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C) Apds o aceite de todos os participantes, aparecerd um alerta no canto superior

- - esquerdo da tela informando que a videoconferéncia estd sendo gravada. E
/. Gravagao da Sessao de JU|gament0 importante que o Secretdrio de Sessdao sempre verifique se esse alerta esta ligado:

& - C & meetgoogle.ccom/ppt-ephx-zfr?pli=1&authuser=2 = Y QO & &

A) Cligue no menu com trés pontos no canto inferior direito da tela e em seguida
cligue em “Gravar reuniao”: @ GRAVANDO

Gravae rounndo

B Aleesr lyyout
Tela ched
Ativar legendas

Configuragles

Usar um telefone para ouvir 0 dudio

Processo 0005848-8... A ) -~ Ck ) :

Informar um problema
P Apresentar agora

Apda |

D) Ao final da audiéncia, para interromper a gravacao, cligue no mesmo menu de

= mu%w, trés pontos no canto direito inferior e depois em “Interromper gravacao”:

@
)

@ GRAVANDO

B) E necessario o consentimento de todos para gravar, como mostra a L L
mensagem que ira aparecer. Todos deverao clicar em “Aceitar”:

EE Alterar layout

I3 Telacheia

[Eg) Ativar legendas

Pedir o consentimento
@ Configuragdes

A gravacao de uma reunido sem o consentimento de todos os participantes
talvez seja ilegal e esteja sujeita a acao judicial. Vocé precisa do
consentimento de todos os participantes para gravar esta reunido, inclusive

t‘: Usar um telefone para ouvir o dudio

dos convidados externos e atrasados.

E Informar um problema

@ Ajuda

- ~ 0 ~> ' — w—
Processo 0005848-8... 9 C Apresentar agora /

L APE
Sessoes por Videoconferéncia — NAPE — TRT 112 Regiao Iw':!_,,.,.,ﬂw

Recusar  Aceitar




7. Gravacao da Sessao - Continuacao

E) E informado onde serd salva a gravacao, clique em “Interromper gravac3o”:

Parar de gravar esta reuniao?

A gravacao sera salva no Google Drive de
Audiéncia Virtual SETIC. Um link para a gravacao
sera adicionado ao evento, e todos na lista de

participantes terdo acesso.

Cancelar Interromper gravacao
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8. Finalizando a Sessao no Google Meet

Para finalizar a sessdao no Google Meet Clique em “Sair da Chamada”:

=] g

Processo O005... A ) - O
Apresentar agora

9. Acessar a Sessao Gravada

Apods o encerramento da gravacao, é enviado um e-mail somente ao Secretario de Sessao com a sessao gravada e as informacdes salvas, sendo possivel fazer o download
diretamente do e-mail:

meet-recordings-noreply@google.com 15:33 (h:
para mim -

v Também é possivel abrir o arquivo no Google Drive e utilizar as
| ferramentas disponiveis (como exemplo, é possivel compartilhar o
T:re:::f;a;Ze;;;zz:;:w_2582(2020_04_30ammwﬂ arquivo com outros usudrios, ou tornar o arquivo publico para
visualizacdo). Vale informar que reencaminhar o e-mail NAO da
permissao ao destinatario de acessar o arquivo, para isto € necessario

e el s e e e e compartilhar pelo Google Drive.

Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

Open in Drive

You have received thiz email because a recording was initiated in Hangouts Meet.

Wl Processo 0005848-
88.5.11.2582 (2020-04-
30 at 12:20 GMT-7)

Compartilhado no Google D..

Fazer o download
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Procedimentos Importantes

|.  Utilize o chat que fica no canto superior direito, assim podera solicitar
informacdes dos participantes da sessao de julgamento.

. O chat também poderad ser utilizado para suprir alguma falha do
microfone.

¢ Estamos a disposicao.
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Anexo | - Instalacao da extensao Google Meet Grid View no Chrome

1. Abrir o navegador Google Chrome e acessar o endereco abaixo: 3. Na janela “Adicionar Google Meet Grid View?”, clicar no botdo “Adicionar

extensao”.

com/webstore/detail/google-meet-grid-view/bjkegbgpfgpikgkfidhcihhiflbjgfic/related ?hl=pt-BR&authuser=5

https://chrome.google.com/webstore/detail/google-meet-grid-
view/bjkegbgpfgpikgkfidhcihhiflbjefic/related?hl=pt-BR&authuser=5

:hrome web store EE Adicionar "Google Meet Grid View"? a evandro.souza@ir

Ele pode:

2. Clicar no botao “Usar no Chrome”.

Paginainicial > Extensdes > Google M| Ler e alterar seus dados em meet.google.com

Adicionar extensdo m
Verificando...

Oog Google MeetGr
oo

Oferecido por: stgnola.org

me.google.com/webstore/detail/google-meet-grid-view/bjkegbgpfgpikgkfidhcihhifibjgfic/related?hi=pt-BR&authuser=5 w

W W W e 440 Acessibilidade 2 6.000.000+ usuarios

- chrome web store £ evandro.souza@trti1 jus.br v

Paginainicial > Extensdes > Google Meet Grid View

Visao Geral Comentarios Suporte Itens Relacionados

OO Google Meet Grid View
(]

Oferecido por: stgnola.org

% % % % & 440 | Acessibilidade - 6.000.000+ usuarios

4. ApOs ainstalacao, aparecera um botao para ser acionado durante as reuniodes.

& chrome.google.com/webstore/detail/google-mest-grid-view/bjkegbgpfgpikgkfidhcihhiflbjgfic/related?hl=pt-BR&authuser=5 w * Q W =
A extensdo Google Meet Grid View foi
Visdo Geral Comentarios Suporte Itens Relacionados ~ chrome web store EE adicionada a0 Cirome
Para usar esta extensdo, clique neste icone.
Pagina inicial > Extens&es > Google Meet Grid View Gerencie suas extensdes clicando em Extensdes no
menu Ferramentas.
.
<@ 4 %

The FFZ Enhancing Add-...

L8 8 & & Y

Nod - Reactions for Goo...

* ok ok Kok 36

Linky Extension

JEFFEIR 2 (Extension M...

Meet Attendance

Remover do Google Chrome

oo Google Meet Grid View
oo

Oferecido por: stgnoela.org

* & & 2 * ok ok ok 14 L e & & 1
W W W 440 | Acessibilidade S 6.000.000+ usuarios
< @ @ Visdo Geral Comentarios Suporte Itens Relacionados
One Click Google On-Ai... Google Meet Grid View Custom Hangout Emotic...
LR 8 & 26 Kok ko 8 * % Kk
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5. Ao ser clicado, o botao exibira as imagens de todos os participantes da reuniao.



https://chrome.google.com/webstore/detail/google-meet-grid-view/bjkegbgpfgpikgkfidhcihhiflbjgfic/related?hl=pt-BR&authuser=5

