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Neste manual vocé encontrard instrucoes para gerenciar a Agenda dos atendimentos que o Gabinete realizard aos usudarios
externos, atraves do Balcao Virtual.

A Agenda do Balcao Virtual do Gabinete serd gerenciada atraves do aplicativo Bookings - disponivel no Portal do Office 3653.

Os usudrios externos acessam a Agenda do Gabinete atraves do link informado na pagina do PJERJ e agendam um

horario para atendimento, selecionando dentre os hordrios disponiveis, previamente configurados pelo Gabinete.

Topicos deste Guia
1 - Acessando o Bookings do Gabinete
2 - Configuracoes iniciais

3 - Trabalho do dia a dia
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1 - Acessando o Bookings do Gabinete

o Acesse o portal do Office 365 (portal.office.com) e faca login com seu e-mail e senha do PJERJ;

8 (Todos os Aplicativos);

e No canto inferior esquerdo, clique no icone

e Selecione Bookings.

Office 365 o __:: P ':'}1__ A2 Pesquisar

P’ i
-

Office 365  Todos os aplicativos Dicas e Trugues

Bookings ‘ Calendario
simplifique o modo como voce agenda e Agende e compartilhe horarios de reuni...

gerencia compromissos dentro e fora da
SUa organizagao.

—>

Lists

Permite que os usuarnos criem, compartl...

Forms
Crie pesquisas, testes e votagtes e veja ...

QOutlook

Envie emails profissionais por meio de u...

OneMNote

Capture e organize suas anotagoes em t...

P & €& B B ® 2

PowerPoint
Crnie apresentagdes profissionals.

Power Apps

Crie aplicativos Web e moveis com os d...

W
£L
0
¢
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http://portal.office.com/
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e Se for o seu primeiro acesso, cligue em Obtenha-o Agora e informe o nome da sua Serventia (ou do Desembargador) no

campo de pesquisa e clique no icone da lupa ,© ao lado.

Seus clientes ir
O agendament

Obtenha-o agora

Escolher um calendario X

0 Adicionar um calendario de reservas

nserir o nome do calendano de reservas /‘:’ &
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2 - Configuracoes iniciais

Essas configuracoes especificam caracteristicas do funcionamento do Gabinete. Normalmente sé precisam ser feitas no inicio,

ou eventualmente, se alguma dessas caracteristicas for alterada. Por exemplo, entrada e saida de membros do Gabinete.

Elas permitem especificar itens como:
« Hordrios de disponibilidade do magistrado;
e Integrantes da equipe do Gabinete: incluir e excluir, configurar horarios e permissoes de acesso & Agenda.

Para configurar, selecione a opcao Equipe no menu lateral esquerdo.

et et
PJERJ

Gabinete da
Desembargadora ™~

() Péagina Inicial

Calendario
L] Pagina de Reservas

fC'v._? Clhentes

e «—

£ DeMVIgDS

Ij_ Informagdes Comerciais

« Na secao Gerenciar equipe @ verifique se precisa alterar os integrantes:

[}

Clique em Adicionar equipe @ para incluir integrante ou em [E para excluir.

-

e Configure os horarios do magistrado clicando em na linha correspondente a ele.

=+ Adicionar equipe @

Gerenciar equipe
Adicionar e editar informagoes sobre 05 membros da equipe

PJ E RJ Iniciais Mome Funcdo Reservavel Email Telefone
h 4

Gabinete da . Amanda Administrador Sim Nenhum telefone & [l
Desembargadora ™~

A Ana Administrador Sim Nenhum telefone
(ny Pagina Inicial
5 Steghan Administrador Sim Nenhum telefone
— Loty
hiil] Calendario
. VIENA - Virtual Network A...  Administrador Sim Menhum telefone

[ Pagina de Reservas
pg Chentes

A Equipe
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Para configurar os horarios do magistrado:

« Em Disponibilidade, desmarque a opcao Usar hordrio comercial. Os hordarios ficarao disponiveis para voceé ajusta-los.

Disponibilidade

Configuracces e horas de reuniao do membro da equipe Saiba mais

ﬁ Os= eventos no calendario do Office afetam a disponibilidade ~
ATENCAO: Mantenha sempre marcada

Observacao: a disponibilidade do calendario pessoal nao sera a opgao Os eventos no calenddario do
contabilizada nos servicos de varios dias. . . oy one
Office afetam a disponibilidade.

:
ﬁ | | usarhorério comercia Assim, os horarios em que o magistrado
ja tiver outros compromissos no

.
e
| |

il

. calenddrio do Teams ou Outlook
Segunda-feira 11:00 e 700 Ly by : .~ . ~
. (reuniao, por exemplo) ficarao
. . Terca-feira 14:00 ; _— « | I automaticamente indisponiveis.
. Quarta-feira 11:00 < 7200 - 4
‘ Quinta-feira 11:00 < 00 S
Hexta-feira 11:00 - ‘ 700 v o
‘ Sabado Folga :
Domingao Folga

i

Apos configurar os hordrios, clique em salvar no topo da pagina.
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Apos revisar os membros da equipe do Gabinete, vamos verificar se as configuracoes da Agenda do Gabinete estao corretas.

Elas permitem especificar itens como:
« Magistrado que realizard o atendimento;
e Dura¢ao do atendimento.

Para configurar, selecione a op¢do Servi¢os no menu lateral esquerdo.

&S

PJERJ

Gabinete da
Desembargadora ™

{nt Pagina Inicial

| Calendario

1 Pagina de Reservas

PE Clientes

ﬁ&;i;as &~

I nformagces Comercials

 Na secao Gerenciar servicos @ verifique se a duracao do atendimento @ ou o magistrado atribuido @ estdo corretos:
na linha correspondente & Agenda .

=

e Para alterar a duracao do atendimento ou o magistrado atribuido, clique em

Bookings

|- Adicionar uma servigo

Gerenciar servicos
Criar e editar servigos que podem ser reservados

PJ E RJ Servigo Duragao Preco padrao Equipe atribuida
. .

Agenda Magistrado 30 minutos Preco ndo definido Stephan &

Gabinete da

Desembargadora ™ @ @

Pagina Inicial

-

Calendano

Pagina de Reservas

2

Clientes

cquipe

N %

Servigos

D Informagdes Comerciais
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Para configurar a duracao do atendimento:

« Em Politica de agendamento, selecione a duracao de cada agendamento.

______ W — == - —_

Opcoes de publicacio

hMostrar este senigo na pagina de reservas

Opcdes de Agendamento Online

] Usara politica de agendamento padrac

~ Politica de agendamento

Configuragdes para guando clientes puder agendar servigos

Incrementos de tempo o

. - : P : 30 minutos -

viasirar ©s Norarios aisponneis em

MCrementas de.

E‘razD de_ entrega minimo 34 ‘
ek cancelamentos (em horas

Prazo de entrega maximo ‘ 265 ‘

e Wl ] ﬁ.-.l e N B W I N —

{ { - Aa antarsnar =
| L= —" -l R el e | ol —t e e T e M el Mo L= - i

e — e i
ma reserva ode ser fena

I_' ol
] . R N I - LT

Notificacdes por email

Motificar as empresas por email guando uma reserva for
cnada ou alterada

] Enwie um convite de reunidc para o cliente, alem co email de
confirmacao.

arcials

Para atribuir o magistrado para atendimento:
« Em Atribuir Equipe, selecione o magistrado que ira realizar o atendimento. O nome ficard destacado em cinza.

CO Atribuir Equipe

gina deste servigo . Amanda

la pagina de reservas
te servigo

A Ana

55.com/owa/calendar/GABINETEP... ‘

ﬂ m S Stephan v &
. VIENA - Virtual Netwark ...
O 58U Servigo

Apos configurar o magistrado atribuido e a duracao do agendamento, clique em [E alvar no topo da pagina.
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3 - Trabalho do dia a dia

Para verificar e gerenciar a agenda, selecione a opcao Calendario no menu lateral esquerdo.

==
PJERJ,

(abinete da
Desembargadora ™

Pagina Imcial

Calendario

0 . =

P2ginz de Reservas

Clientes

f" Equipe

2~ Servicos

[ Informacces Comerciais

Na tela da agenda é possivel verificar as marcacoes agendadas pelos usudrios externos, exibidos de acordo com a forma de

visualizacado selecionada (por Dia, Semana de Trabalho, Semana, Més).

@ Movareservav (@ Folga = Imprimir Experimente noos Bookings (@ )

- ™

! ! T < Agosto2021 - Dia Semana de trabalho Semana Més | Hoje
44

Domingo Segunda-feira Terca-fieira Quaria-feira Quinta-feira Sexta-feira Labado

PJERJ] .. : : : : : :

Gabinete da
Desembargadora ™

{nt Pagina Inicial 8 g 10 11 12 13 14
12:00 Agenda Magistrado 1&:00 Agenda Magistrado
Calendario

[J Pagina de Reservas

: 13 16 17 18 19 20
Fa Clientes
o Equipe
22 servigos
2 23 24 25 26 27

[0 Informagdes Comerciais
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Clicando no icone '@ dentro de um agendamento especifico sdo exibidos os dados fornecidos pelo usudrio externo que

agendou: nome, e-mail, numero do processo, OAB e outros.

Ao visualizar o cartao com os detalhes, o integrante do Gabinete terd a opcao de Cancelar < Cancelar ou
Editar o Editar (para remarcar, por exemplo) o agendamento.

& Salvar  [i] Cancelar reserva

Bookings

Informacdes de Cliente

"-_'.H] 1 -~ i ] 1 1 e e = : 2
@ Novareserva  (§ Folga = Imprimir Inserir informacgdes de cliente e servigo

‘T |- Agosto 2021

antonicdasilva@meuemail.com.br

Domingo Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira
PJ E RJ e
Ago 2 -
b 4 = Seg, 09/08/2021 12:00 — 12:30
Gabinete da Antonio da Silva
Desembargadora
Agenda Magistrado Editar detalhes e anotagdes
cliente
{nt Pagina Inicial g g : . . : : st . : : :
g O cliente consentiu em domingo, 16 de julho de 2021 12:50 D Nao enviar uma confirmagdo por email z2o cliente.
2700 ' para o seguinte: Texto de consentimento: Declaro estar ciente . : ; : : ]
— Eehenia EeA AN M D g 5 5 g T e Permita gue cliente gerencie o compromisso guando ele tiver sido
Calendario e de acordo que meus dados pessoais sao coletados com a : :
- agendado por vocé ou pela sua equipe em seu nome,
D Envie um convite de reunido para o cliente, além do email de
R AT
[ Pagina de Reservas Stephan confirmagéo.
O o 15 16
g Clentes

Detalhes do Servico
&7 Editar X Cancelar

ﬁ Servigos Inicio
= 23 24 55 ‘ 09/08/2021 & | 12:00 by
[0 Informagdes Comerciais Término
‘ 09/08/2021 fied | 12:20

D Evento de dia inteiro

Periodo em que seus clientes ndo podem fazer 2 reserva

(@ ) Desmarcada

‘ Local do servigo

B Esta & uma reserva habilitada pelo Teams

Preco nac definido

ATENCAO: Se a serventia e

‘ 0000001-01.2021.2.00.0000

s
tive Ir mais d e um mqg iSt r(]do, ‘Imscrigé-:l na OAB ou matricula.
M1
o
os compromissos de cada um T
Consulta aos autos do processo, 3

deles serdao exibidos no

O cliente consentiu em dominge, 18 de julho de 2021 12:50 para o

e sequinte:
quendarlo em Cores Texto de consentimento: Declaro estar ciente e de acordo gue

meus dados pessoais 530 coletados com a especifica finalidade de
permitir o agendamento de atendimento e serdo armazenados,

P s s — — o s

diferentes.

1 dia: Apenas um lembrete rapido de que o seu... < &
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Inserindo dias de folga na agenda.

® Hn:-'d—é @ Folga ez Imprimir

‘T <l Agosto 2021

Domingo Segunda-feira

MmIEDPD I

Use essa funcao para configurar dias em que o atendimento do magistrado nao estara disponivel, como férias e afatastamentos
do magistrado, feriados e recesso forense. Na janela que abrira ao clicar em Folga, selecione o magistrado e informe os

detalhes da folga.

& salvar ] Descartar
Detalhes da folga Equipe
‘ g ‘ Escolha um ou mais profissionals para o sernvigo
=
Inicia Amanda
‘ 01,/08/2021 [ ‘ Q0:00 R Mao ha reservas conflitantes
TErmino Ana
P T = ' A
‘ ki st e ‘ 239 b Mao ha reservas conflitantes
Evento de dia inteiro Stenhan
N g | Step v
Mao ha reservas conflitantes
Local do senvigo
VIEMA - Virtual Network Ass...
Mao ha reservas conflitantes

Apos configurar a folga, clique em [F Zalvar no topo da pagina.

DGTEC - Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao e Comunicacao de Dados



