~ Diretoria de Tec. da Informacao e Comunicagao- DTIC

Agendamento de reunioes com o
TEAMS

1. Abrir o aplicativo Calendario na barra de aplicativos

2. Clicar no horario e data da realizacdo da reuniao, no exemplo abaixo a reuniao sera
realizada dia 29 de Abril as 13h

Pesquise ou digite um comando

| | i -
R Calendario Q¢ Reunir agora

E () Hoje ¢ > Abril 2020 - Maio 2020 v ) Semana de Trabalho \/
Chat
G 21 28 29 30 01

o Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira

13h
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3. Tela inicial da configuracdo do agendamento de reuniao

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan v/

¢ Adicionar titulo

& Adicionar participantes obrigatdrios + Opcional
29 de abr de 2020 13:00 v 29 de abr de 2020 1330 v 30min @  Odiainteiro

o Nao se repete g

g Adicionar canal

©® Adicionar localizacéo
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Digite detalhes desta nova reunido
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4. Adicionar um titulo a reuni3o - OBRIGATORIO

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan

¢ Reunido de Alinhamento

& Adicionar participantes obrigatérios + Opcional
29 de abr de 2020 1300 v 29 de abr de 2020 1330 v 30min @ O diainteiro

5] Nao se repete v

= Adicionar canal

©® Adicionar localizacéo
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Digite detalhes desta nova reunido

5. Adicionar os Participantes, é recomendadvel adicionar um email pessoal para que pessoas de
fora da instituicdo consigam acessar a reunido via link, ao digitar o sistema autocompleta os
nomes - OBRIGATORIO

Nova reunido Detalhes Assistente de Agendamento

Fuso horario: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan

Vzd Reunido de Alinhamento
& E  emailpessoal@provedor.com.br X | teste‘ I + Opcional
A
29 de abr de 2020 1300 testep redes ) dia inteiro

Sugeridos: 12:30-13:00 12:00-12:30 11:30-12:00

) Ndo se repete v

&  Adicionar canal
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do Estada do Amazonas
de Justi

6. Confirmar data, horario de inicio e tempo de Durag¢do da Reunido - OBRIGATORIO

29 de abr de 2020 1300 v 29 de abr de 2020 EEl v 3omn @ Odainteiro
Sugeridos: 12:30-13:00 12:00-12:30 11:30-12:00 Inicio 1300
O Nioserepete v 13:30 (30min) Duracao
14:00 (1h) i
&  Adicionar canal
14:30 (1h 30min)
15:00 (2h
©®  Adicionar localizacio e
15:30 (2h 30min)

7. Se a reunido tiver um periodo fixo para ser realizada, pode-se usar a op¢ao de repetigao -
OPCIONAL

-
";:jv

=] Nao se repete

Todos os dias de semana (Seg a Sex)
© Diariamente

Semanalmente

Paragrafo
Mensalmente 9

Anualmente

Personalizada




= Adicionar canal
v el Confeccao de Tutoriais
© Geral
| - oc
= Geral
SSI - Area Meio
v BEl PGJ-MPAM
Geral
v BN Plantonistas - MPAM
Geral

9. Especificar o local fisico da Reuniao - OPCIONAL

= Adicionar canal

© Prédio Sede X

10. Inserir uma descri¢ao rapida da reunido - OPCIONAL
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Reunido de Alinhamento de InformacGes sobre Grupos de Trabalho
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11. Exemplo de Reunido marcada para o dia 29/04/2020 as 13h com duragdo de 1 hora

Nova reunido Detalhes ~Assistente de Agendamento m Fechar

Fuso horario: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan v

J#  Reunido de Alinhamento

& L E==ogmalcom X TR testepredes X T testep! X T testep2 X + Opcional

29 de abr de 2020 1300 v 29 de abr de 2020 1400 v 1h @ Odiainteiro

Sugeridos: 12:30-13:30 12:00-13:00 11:30-12:30

) Nioserepete v

g Adicionar canal

© O prédioSede X
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Reunido de Alinhamento de Informacges sobre Grupos de Trabalho OPCIONAL

12. Visualizacdo da reunido agendada no aplicativo calendario, Passo 1

[3) Hoje < > Abril 2020 - Maio 2020

27 28 29

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira

Reunido de Alinhamento
Prédio Sede

Luiz Carlos Ferraro Rubim Junior




