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FLUXOGRAMA
Organizador da reuniao Servidor convidado / convocado
Cria o convite da reunido
na Agenda
IFSP-ARQ [Reunides] ]r
Webmail envia a notificacdo
para os servidores
— convidados e aguarda o -
aceite ou recusa da
participacdo da reunido.
NAO SIM

O servidor recusa a
presenca na reunido.

O servidor confirma a
presenca na reunido.
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Webmail envia um e-mail de confirmacio
automaticamente para o organizador da reunido.
Apds isso, algumas horas antes da reunido exibe

um lembrete para o servidor.
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MANUAL DE OPERACAO DO LEMBRETE DE COMPROMISSO DO WEBMAIL IFSP

1. Acesse 0 Webmail através do endereco: https://webmail.ifsp.edu.br/.

2. Logue no sistema, seguindo a imagem abaixo:

Nome do usuario: everton.martins

Senha:

=] Permanecer conectado

Versao: Padrao A O que é isso?

3. Clique no botdo <Login>.
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4. Apos efetuar o Login, vocé sera redirecionamento para a caixa de entrada do Webmail, para
acessar a Agenda basta clicar no nome como indicado abaixo.

Contatos Agenda Tarefas Preferéncias

2 Nova mensagem = Responder Responder a todos Encaminhar Apagar Spam v v Agbes ¥

5. O Webmail ira exibir a Agenda com todas as suas funcionalidades.

4| 910-150 | wp

Seg, 10 de Out I Ter, 11 de Out Qua, 12 de Out

Dia Semana util Semana hies Lista

10:00

11:00 Clique em uma célula qualquer para
abrir a janela e criar a Reunido.

6. O Webmail exibe a Agenda por padrdo na visualizagiao “Semana”, podendo ser alterado por

outros tipos de visualizagGes: Dia, Semana til, Més e em Lista.

7. O sistema exibira dois tipos de agenda por padrédo, sendo elas:
1. Agenda: Esta agenda é a sua particular, seus compromissos.
2. IFSP-ARQ [Reunides]: Essa agenda é compartilhada com todos os servidores do IFSP
Araraquara.

Sendo assim, é possivel separar o que sera publico e particular.
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8. Para criar uma reuniéo e enviar o convite em forma de lembrete para os servidores convidados /

convocados, basta clicar em qualquer célula (horario) da agenda, que o sistema ird abrir uma
janela, conforme abaixo:

Compromisso do QuickAdd

*Assunto: | Reunido Geral

Local: | Bloco E, Sala EO2
Sugira um local
Exibigio: | ] Ocupado * | Marcar como: | Pablico -

Agenda: @_, IFSP-ARQ [Reunioes] «

Hora inicial: [14M10/2016 « | @ | 13:00 -
Hora final: [14/102016 * | @ | 1500 -
Repetin | Nenhum -

Lembrete: | 60 minutos antes * | Configurar

Mais detalhes... Ok Cancelar

9. Agora basta preencher as informacdes pertinentes a reunido:
1. Assunto: assunto da reuni&o;

2. Local: local onde sera realizado a reuniao;

3. Exibicdo: livre, proviséria, ocupado e fora do escritério, por padrdo deixaremos sempre a
opcao Ocupado;

4. Marcar como: Pablico ou Particular, deixaremos como publico;
5. Agenda: Temos a Agenda e IFSP-ARQ [Reunides], vamos utilizar a tltima.

6. Horainicial e Hora final, basta clicar e selecionar a data e os horarios da reuniao.
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10.

11.

12.

13.

14.

Repetir: Temos varias opcOes: nenhum, diariamente, toda semana, mensalmente,
anualmente, cada organizador da reunido escolherd de acordo com a necessidade da
reunido.

Lembrete: Essa opcdo envia notificacbes, um lembrete para o servidor convidado /
convocado, para que 0 mesmo ndo esqueca da reunido, 0 tempo pode ser configurado
conforme a necessidade.

Apds preencher todos os dados, basta clicar na botdo <Mais detalhes...>, o sistema ira exibir

uma janela com mais detalhes para concluir a criagcdo da reunido.

Assunto: | Reunido Geral

Participantes:

Na opcéo Participantes convidamos ou convocamos os servidores, para isso, basta digitar o
nome ou e-mail, que o sistema vai adicionando automaticamente.

Caso convide algum servidor que ja esta convidado em outra reunido, o sistema exibe a
mensagem: Um ou mais participantes ndo estdo disponiveis no horario selecionado.

No final dessa pagina, tem um espaco em branco destinado a observacdes, ou seja, la
poderd informar a pauta da reunido e alguns informes.

Apos concluir todas as informacdes, basta clicar no botdo <Salvar>, sendo assim a reunido
sera criada, porém para convidar todos os participantes, basta clicar no botdo <Enviar>, aos
que aceitarem o convite, o sistema ird notifica-los antes da reunido conforme configurado
pelo organizador.

Abaixo segue a imagem da reunido criada na agenda.

1

w

00 3,‘
Reunido Geral

Bloco E, Sala EO2

.....
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15. Na caixa de entrada do Webmail, os servidores convidados / convocados, receberdo em

forma de e-mail o convite para participar da reunido, conforme a imagem abaixo:

£ Reunido Geral

De: | EVERTOM CARLOS MARTINS | em nome de | st091686@ifsp.edu.br

Para: | EVERTOM CARLOS MARTINS

Hora:

Local:
Organizador:
Enviado por
Convidados:

Responder:

Agenda:

Quarta-feira, 12 de outubro de 2016 13:00 - 15:00

GMT -03:00 Brasilia

Bloco E, Sala EO02

st091686@ifsp.edu.br

everton.martins@ifsp.edu.br

CARLOS ELIZANDRO CORREA

EVERTON CARLOS MARTINS | | CARLOS ELIZANDRO CORREA

o Aceitar * ? Provisaria * m Recusar =

E Agenda b

Reunido Geral, aqui segue a pauta.

':3 Propor nove horaric

16. Caso o servidor clique em aceitar ou recusar, o sistema enviard ao organizador um e-mail

informando a posicao.
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17. O organizador também tem a opcdao de excluir a reunido, sendo assim, o sistema notifica aos

participantes que a reunido foi cancelada, para cancelar a reunido, basta ir na Agenda e

clicar com o botéo direito em cima da reunido, e na opcdo <Cancelar>, conforme a imagem

abaixo:

18. Apos clicar

13:00 ak _
Reuniio Geral

Bloco E, Sala EO2

B Abri
@ Imprimir

15:00

| Criar uma copia

& |J Responder a todos

j Encaminhar

x Cancelar [Backspace]

7 Reconvidar participantes

3]

é Mowver

#' Marcar compromisso

J Exibir original

em Cancelar, sera exibido uma mensagem:

Confirmar exclusio

Deseja excluir esse compromisso e enviar uma mensagem de

cancelamento para os participantes?

Editar mensagem Enviar cancelamento

Cancelar

19. Basta clicar na opgdo <Enviar cancelamento>, para que o sistema envie o e-mail

notificando aos participantes. Case deseje cancelar a exclusdo da reunido, basta clicar no

botdo <Cancelar>.
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20. O servidor também pode mudar de ideia e recusar depois de aceito a Reunido, para isso
basta ir na agenda pessoal, e clicar com o botdo direito em cima do compromisso da reuniao

e clicar na op¢do <Recusar>.

13:00 &k |
Reunido Geral

Bloco E, Sala EO2

ij Abrir

15:00 . o
= Imprimir [pl
? Proviséria
m Recusar
] Editar resposta 4

‘Cj Propor novo horario

] Criar uma copia

.4 Responder
‘i}l Responder a todos
j Encaminhar

K Apagar [Backspace]

é Mover

& Marcar compromisso b

4 Exibir origina

21. Ao clicar na opcdo <Recusar>, ira exibir uma janela, conforme abaixo, deixe a opcdo

Avisar 0 organizador ativado para que o0 mesmo seja notificado de sua desisténcia.

Confirmagao

Tem certeza de que deseja recusar esse compromisso?

Méo avisar o organizador
®) Avisar o organizador

Sim MNao
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EMISSAO, REVISAO E APROVACAO.
Emitido por: Everton Carlos Martins (Coordenador de Tecnologia da Informacéo).

Revisado por: Marcel Santos Pereira (Diretor Geral), Everton Carlos Martins (Coordenador de
Tecnologia da Informacdo), Carlos Elizandro Corréa (Técnico de Laboratério Area — Informética) e

Henrique Buzeto Galati (Técnico de Laboratério Area — Informatica).

Aprovado por: Marcel Santos Pereira (Diretor Geral), Everton Carlos Martins (Coordenador de
Tecnologia da Informacdo), Carlos Elizandro Corréa (Técnico de Laboratério Area — Informética) e

Henrique Buzeto Galati (Técnico de Laboratério Area — Informatica).



