o/7 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LAGES
NT/I Estado de Santa Catarina

Nicleo de Tecnologia  Secretaria Municipal da Saude
da Informacgéo

MANUAL INSTRUTIVO DE AGENDAMENTO DE EQUIPAMENTOS
PELA AGENDA DE COMPROMISSOS NO ZIMBRA

Este manual descreve 0s passos para realizar o agendamento de equipamentos de
informética na Secretaria da Saude através da ferramenta corporativa de e-mail zimbra.
Para realizar agendamentos de equipamentos sera necessario possuir e-mail corporativo
do setor e/ou do proéprio funcionério.

PASSOS:

Acesso 0 e-mail corporativo clique na aba agenda;
Clique no botéo “novo compromisso”;

Siga 0s passos na sequéncia indicada nas imagens abaixo;

P WD

Preencha todos os campos destacados na imagem com os dados reais do evento.

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Capacitagio T &3 -

Salvar e fechar Cancelar P x: Opgoes * | WebEx -
Assunto: ICapaC'rta(;éo T.I I 1
Participantes: | Exibir opcional
Sugira um horario 3
Local: ‘ Maostrar equipamento
Sugira um local 2
Inicig: ‘ 18/1/2017 v ‘9:00 * |J Odiatodo Repetir  Nenhum hd
Find: ‘ 18/1/2017 - ‘ 11:00 - Lembrete: |5 minutos antes ¥ | Configurar
Exibigio: | | Ocupado  ~ | Agenda b - :
Particular

Programador Ocultar
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E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Capacitacgo T. E3

Salvar e fechar Cancelar é? ;{: Opgbes * | WebEx -
Assunto: |Capac‘rtag§o T.I

Participantes: | Exibir opcional
Sugira um horario
Local: | Ocultar equipamento
ugira um local
Equipamento: 4
Localizar equipamento
- Localizar equipamento
MNome: Local: Buscar 5
Descrigio: Edificio:
Contato: Andar:
Mome Local Contato Status
Projetor Epson PLite 510+ (01) Micleo de T suporte@saudelages.sc.gov.k Livre e
Projetor Epson PLite 510+ (02) Mucleo de T suporte@saudelages.sc.gov.k Livre
Projetor Epson PLite 518+ (03) Micleo de T suporte@saudelages.sc.gov.k Livre &
Projetor Beng (04) Mucleo de T.l suporte@saudelages.scgov.k Livre v
< >
Adicionar tudo | | Adicionar Rerfove Remover todos

- Equipamento para este compromisso

MNome Local Contato Status
8 oK Cancelar
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UET Contatos Agenda

9

Fechar Q| = :._.':‘:: Opgées * || Web
Assunto: | Capacitacdo T.I

Tarefas Porta-argui

Enviar

Participantes: |

Sugira um horario

Local:

Sugira um local

Equipamenta: [:Prc:_jemr Epson PLite 518+ (03) x:]

Inicial: | 18/1/2017 v [9:00 v [ odiat

Final: | 18/1/2017 v |11:00 v

- [
Exibigio: I Ocupado hd B Agenda hd

Particulal




