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Intranet - Agendamentos
* Procedimento para usar o Sistema de Agendamento:

1 — Para entrar no sistema, basta digitar seu nome de USUARIO e SENHA fornecidos pela
administracao;
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Fara fazer uma reserva, entre com seu login e senha.

Adrninistrador, cligue agui!

Na tela seguinte, teremos as op¢des de Agendamento;



2 — Nesta tela temos a opcao de escolher qual agendamento sera efetuado;
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3 — O Sistema possibilita 0 agendamento na semana da data atual e também a partir da
préxima semana. Para visualizar a semana seguinte clique no botdo SEMANA,;
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4 — Apos a escolha do que ira AGENDAR, devera ser escolhida a data e o horario que sera
utilizado. Entdo selecione e marque o HORARIO INICIAL correspondente ao dia;
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ATENCAO! O horério inicial é a cada 30 minutos;
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5 - A seguir, devera ser informado no campo DURACAO, o tempo que sera utilizado;
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ATENCAO: Para visualizar suas reservas, clique agui.

Duragéo: (horas)
Cw €0 02 C03 0 C05 CO06 C11 O 14

6 - Para inserir alguma observacao, utilize o campo OBSERVACOES;

Duragio: (horas)
i Cp1 C02 Cp3 04 C05 06 011 14

R ——
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7 - Caso ndo haja nenhuma observacdo, marcar o campo SEM OBSERVACOES:;

Duragao: (horas)
Cw 01 Co02 Co03 04 C0 C0w6 O C 1114
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8 - Para concluir o agendamento, basta clicar em RESERVAR,;

Duragao: (horas)
Cw 01 C02 C03 04 C05 C06 CNMOC 4
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9 - Seré exibida uma tela de confirmacao;

* INTRANET - Agendamentos

Microsoft Liiernet Explorer
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Somente havera confirmacdo caso haja
servicos adicionais no campo OBSERYACOES,

Pronto! Sua Reserva foi agendadal



Agora vocé podera efetuar mais reservas, ou se desejar sair do sistema, clicando no
botédo SAIR;

Se desejar visualizar suas reservas, prossiga com as
instrucdes abaixo;

10 - Para visualizar os seus agendamentos, basta clicar no botdo CLIQUE AQUI;

11 — A seguir, escolha uma opcao para poder visuallizar a sua reserva,
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12 — Com esta consulta, vocé ira visualizar os agendamentos correspondentes ao item
selecionado em RESERVAS;

For favor selecione uma reserva para consultal
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13 — E possivel selecionar e apagar uma reserva. Para isso basta selecionar o horério e
clicar em APAGAR,;
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Pronto! Um horario selecionado foi apagado.

Agora temos a opgdo VOLTAR, que voltara a tela de inclusdo de agendamentos e a

opcao SAIR, que ir4 fechar o sistema.

Esperamos que esse tutorial possa ajudar a efetuar suas reservas conforme as suas
necessidades. Caso haja alguma duavida, favor comunique-se com o Departamento de Tl do

Liceu Coracéo de Jesus.

Atenciosamente,

Equipe de TI.



