
 
 
 

Intranet - Agendamentos 
 

 
 

• Procedimento para usar o Sistema de Agendamento: 
 

 
 
1 – Para entrar no sistema, basta digitar seu nome de USUÁRIO e SENHA fornecidos pela 
administração; 
 

. 
 
 

Na tela seguinte, teremos as opções de Agendamento; 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
2 – Nesta tela temos a opção de escolher qual agendamento será efetuado; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 – O Sistema possibilita o agendamento na semana da data atual e também a partir da 
próxima semana. Para visualizar a semana seguinte clique no botão SEMANA; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
4 – Após a escolha do que irá AGENDAR, deverá ser escolhida a data e o horário que será 
utilizado. Então selecione e marque o HORÁRIO INICIAL correspondente ao dia; 
 

 
 
 
 
 

ATENÇÃO! O horário inicial é a cada 30 minutos; 
 

 

 
 
 
 
 
 



5 - A seguir, deverá ser informado no campo DURAÇÃO, o tempo que será utilizado; 
 

 
 
 
 
 
 
 
6 - Para inserir alguma observação, utilize o campo OBSERVAÇÕES; 
 

 
 
 
 
 
 



 
 7 - Caso não haja nenhuma observação, marcar o campo SEM OBSERVAÇÕES; 
 

 
 
 
 
 
8 - Para concluir o agendamento, basta clicar em RESERVAR; 
 

 
 
 
 
 
 
9 - Será exibida uma tela de confirmação; 
 

 
 

Pronto! Sua Reserva foi agendada! 
 

 
 



 
  Agora você poderá efetuar mais reservas, ou se desejar sair do sistema, clicando no 
botão SAIR; 
 

 
 
 
 
 
 

Se desejar visualizar suas reservas, prossiga com as 
instruções abaixo; 
 
 
 
 
 
10 - Para visualizar os seus agendamentos, basta clicar no botão CLIQUE AQUI; 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
11 – A seguir, escolha uma opção para poder visuallizar a sua reserva; 
 



 
 
 
 
 
 
12 – Com esta consulta, você irá visualizar os agendamentos correspondentes ao item 
selecionado em RESERVAS; 
 

 
 
 
13 – É possível selecionar e apagar uma reserva. Para isso basta selecionar o horário e 
clicar em APAGAR; 
 



 
 

Pronto! Um horário selecionado foi apagado. 
 

 
Agora temos a opção VOLTAR, que voltará a tela de inclusão de agendamentos e a 

opção SAIR, que irá fechar o sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Esperamos que esse tutorial possa ajudar a efetuar suas reservas conforme as suas 

necessidades. Caso haja alguma dúvida, favor comunique-se com o Departamento de TI do 
Liceu Coração de Jesus. 
 
 
 
Atenciosamente, 
 
Equipe de TI. 


