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CONFIGURAR CALENDARIO

Modo de Exibi¢cao (Outlook 365)

Para configurar o modo de exibi¢do do calendario de acordo com a rotina de trabalho da
Unidade, como por exemplo definir os dias da semana e hordrios em que as audiéncias
sdo realizadas, basta usar as configuracbes de “aparéncia” para personalizar o

calendario.

Essa comunicagdo visual permite maior familiarizagdo com o recurso, celeridade na
atividade desenvolvida e estreitamento entre a rotina da Unidade e as ferramentas

eletronicas disponiveis.

Para promover a configuracdo desejada o usudrio deverd clicar em Menu Arquivo >
Opgoes > Calenddrio e definir através da opcao “Hordrio de trabalho” qual serd o
intervalo destinado para a realizacdo das teleaudiéncias (hordrios de inicio e término) e,

também, em quais dias da semana elas serao realizadas.

A partir dessas informacgdes o usuario também poderd definir qual serd o primeiro dia

da semana a ser exibido no calendario.

Geral . . - - ..
Altere as configurag@es para calendarios, reunides e fusos horarios.

Email

Hordrio de trabalho

Grupos D Horas de trabalho:
@ Hora de inicio: 13:00 -

Hora de término: 18:00 -
Semana de trabalho: [] dom seg ter qua qui sex [ sa'bl

Primeiro dia da semana: | sequnda-feira ~ I

Pessoas

Tarefas

Pesquisar

Idiormna - PR
Primeira semana do ano: | Comega em 19 de janeiro -

Realizadas as configuracdes, clicar em “OK”.

Na configuracdo usada como exemplo, definimos o horario entre 13h00h e 18h00 para
a realizacdo das teleaudiéncias, as quais podem ser agendadas de segunda a sexta-feira,

sendo a segunda-feira o primeiro dia da semana escolhido para ser apresentado.
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Clicando no modo de exibicdo “Semana Util”, vejamos ent3o como ficard a exibi¢do

desse calendario:

‘. julho 2019 »
f . ) Hoje Amanha quarta-feira
air - - . .
s Taaqs s D 12 - 16 de agosto de 2019 Brasilia de Minas, MG o5 205C /18°C o5 200C/17°C W eC/TC Pesquisar Calendario
24 25 26 27 28 29 30
12 3 45 6 7 SEGUNDA-FEIRA TERGA-FEIRA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA
3 910 11 12 13 14 12 13 14 15 16

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28
29 30 3

agosto 2019 12

s Taeas s oD

12 3 4

5 6 7 8 910 11

12 13 14 15 16 17 18

T

19 20 21 22 23 24 25 1 I;
| 26 [l R T K]
2 3 4 5 6 7 8 15 g
[] ROSEMARY DOS SANTOS... (%] 16 g
[ SARAH BRONDI MESQUIT.. :
[] VALERIA ABONIZIO CAST... 17
4[] Calendarios Compartil... 18

Observe que o calendario exibe os dias da semana definidos para a realiza¢do das
teleaudiéncias (segunda a sexta-feira), demonstrando primeiramente a segunda-feira e
demarcando com linhas mais claras o intervalo definido (das 13:00h as 18:00h),
deixando as mais escuras para delimitar os hordarios que, a principio, ndo sao utilizados

para esse fim.

Modo de Exibicao (Outlook Web)

No Outlook Web clicar sobre o icone “configura¢des” e @ 2
escolher a opcdo “Exibir todas as configuracdes do
Outlook”

‘ L Pesquisar configuragdes do Outlook ‘

Tema
O

D Office - e W/,

u* . :

°°o

Exibir tudo

. ')
Cores de eventos em negrito W

Modo escuro © @
O,

Fuso horario atual

‘ (UTC-03:00) Brasilia

O fuso horario atual para seu horario de
I Exibir todas as configuragdes do I /
Qutlook
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Através da opgao “Exibir” o usudrio, assim como demonstrado nas configuragdes do

Outlook 365, também poderad escolher o primeiro dia da semana a ser exibido no

calendario; o intervalo de 15 ou 30 minutos a ser apresentado; em quais dias da semana

serdo realizadas as teleaudiéncias e os horarios de inicio e término desses trabalhos;

clicando, por fim, em Salvar:

Configuracoes

I Exibir I

L pesquisar configurag...

62 Geral

= Email

Calenddrio

& Pessoas

Exibir configuragdes
rapidas

Eventos e convites
Clima
Eventos de email

Czlendarios
compartilhados

Personalizar agbes

Exibir

Aparéncia do calendario

Mostrar o primeiro dia da semana come:

| Segunda-feira

Mostrar horas em:
@ ncrementos de 15 minutos

O ncrementos de 30 minutos

Mostrar semana Util come:

I:‘ Dom Seg Ter Qua Qui Sex D sab

Hora de trabalho:

Hora de inicio | 13:00 hd

Hora de término | 12:00 ‘

Feriados Nacionais (Outlook 365)

Para que sejam exibidos no calenddrio todos os feriados nacionais, o usudario deverd

através do Menu Arquivo > Op¢oes > Calendario, sessdao <Opg¢oes de calendario>, clicar

em “Adicionar Feriados”.

Marcar a caixa correspondente o pais desejado (Brasil) e clicar em “OK”.

Opgdes de calendario

Inglés

Adicionar feriados ac Calendario:

:% Lemnbretes padrdo: |13 minutos |«
[ Permitir que os participantes proponham novos hordrios

Usar esta resposta ao propor um nove horario de reunido:

========

~| Brasil

Alterar as permissdes para exibir informacgdes de disponibilid

[] Habilitar um calendario alternative

Gregoriano

Ao enviar solicitagdes de reunido para fora da sua organiz

[ Mostrar icone de sine no calendério para compromissos

Adicionar Feriados...

runel
] Bulgaria
[] canada

|:| Catar

[ chile

[ china

[ chipre

[ cCingapura

Adicionar feriados ac calendario >

Selecione as localidades cujos feriadaos deseja
i seu calendario do Cutlook:

[] cazaquistdo

~

Cancelar
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- Atengao! - e R
1
I . ;e L. . .. L. !
: Se os feriados do pais ja tiverem sido adicionados ao seu calendario e o :
I 1
i usuario clicar novamente em “OK” na caixa de didlogo “Adicionar feriados !
1
I 1
7 . . ~ .« . . 1
. ao calendario”, os feriados serdo novamente adicionados, duplicando-os no :
1
1 e~ i
] modo de exibicdo. :
: |
\ U

Uma vez adicionados os feriados do pais ao calenddrio, este passara a exibi-los

automaticamente:

4 v 17-21de junho de 2019 Brasilia de Minas, MG ~ :‘IDJZHQ"C ?;r,:acn;‘f_,,c ;3{:::7;??,(: Pesquisar Calendario
SEGUNDA-FEIRA TERGA-FEIRA QUARTA-FEIRA LIUULTAEEIRS SEXTA-FEIRA
17 18 19 20 21

Corpus Christi; Brasil

00

01

02

03

Feriados Nacionais (Outlook Web)
Os feriados nacionais do Brasil ja sdo apresentados automaticamente se o usudrio

estiver utilizando a op¢do “O novo Outlook”:

= < Novo evento Bl Hoje I < Junho2019 v [E Més v 1© Compartilhar = Imprlmlrl @ oo Dul\onkl

7 Junho 2019 T 3 Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado Domingo Sequnda-feira  Terga-feira Qui, Jun 20e 20
@ @35 68D 657 Maio 29 30 31 Jun1 2 3 4 H Sieme. Corpus Christ
S 1200 Relatéric 1300 TELE/ | 11:00 Ocupade 11:00 Ocupade  13:30 Provisori
< 2T 8 9 Wl 13:00 Provisori  11:00 Proviséri 11:00 Proviséri | 17:00 Ocupade
B BB e T @ H Diainte.. Corpus Christi
5 3 7 8 9 10 1

©:30 Proviséric | 10:00 Ocupadc

3 4 5 & 7 & 9

12 13 14 15 16 17 18
Adicionar calendario
14:00 Teleaudi 11:30 Disponiv
Importar calendario 1700 Certificar
' Meus calendarios 19 20 21 22 23 24 25
© Calendirio Feriado - Anivi | Corpus Christi
2:15 Ocupado
@ _Feriados de Brasil
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Se o usudrio nao estiver se utilizando do novo Outlook — veja que essa opgao estara

desmarcada —, o usudrio podera através do menu “Adicionar Calendario” selecionar

“Calendario de feriados”:

® 0O
Brio @ Novo | v Adicionar calendério v ® Calendérios interessantes 3 Compartilhar = |mprimir ® ) Experimente o novo Qutlook
Calendério secundéario
> < > jun = - Dia Semana de trabalho Semana Més = Hoje
Calendario de feriados
5 T Calendario D IARCELO MATTANO | FLAVIA ANDREA MQ
o arquive
I Da Internet

E, com a tela “Calendario de feriados” aberta, selecionar o calendario de feriados

referente ao Brasil e, em seguida, em Salvar:

H Salvar] X Descartar

[Calendérios de feriados |

Selecione um ou mais calendarios de feriados

Austria
Azerbaijdo
Bahrein
Belarus
Bélgica
Bolivia

Bésnia e Herzegovina

I\/ Brasil I

(T Atengdo! ---------mmmmmmm e )
1 1
. - . I
i E responsabilidade do Chefe da Corregedoria dos Presidios realizar a :
1 1
. configuracdo do calenddrio da esta¢do de teleaudiéncia para a inclusdo dos i
1
I . . . I
: feriados nacionais. .
1
e e ;
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Feriados Estaduais, Municipais e Suspensoes de Expediente

Forense
Os feriados estaduais, municipais e as suspensodes de expediente forense devem ser

inseridos, individualmente, no calendario.

Para configurar o calenddrio observando essas datas o usuario podera valer-se da
relacdo de feriados/suspensdes disponibilizada pelo Tribunal através do link:

http://www.tjsp.jus.br/CanaisComunicacao/Feriados/ExpedienteForense.

Na tela de “Expediente Forense/Suspensdo de Prazos” digite o nome do Municipio

desejado e selecione-o, defina o Ano e clique em “Pesquisar”:

EXPEDIENTE FORENSE/SUSPENSAO DE PRAZOS

Atencéo:

Davidas relativas 3 indisponibilidade do Sistema SAJ para peticionamento eletrénico devem ser dirimidas através do link
Indisponibilidade de Sistemas e por meio do telefone: 0800-797-9818

Municipio: Ano:

Ribeirdc Preto 2019 A

Pesquisar

Serd exibida uma listagem com os feriados e |«

o Duaarigia

suspensdes  referentes  aquele Municipio

pesquisado:

Suspensies
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http://www.tjsp.jus.br/CanaisComunicacao/Feriados/ExpedienteForense

Outlook 365:
Para que as datas dos feriados e suspensdes forense sejam exibidas no calendario o

usuario deverd, com a tela do Outlook no modo de exibicdo calendario, clicar em:

B

Maovo
Compromisso

No campo “assunto” lance a descricio do feriado/suspensdo, insira a data

correspondente, marque o checkbox “O dia inteiro” e clique em “Salvar e Fechar”:

é’?j x 2, Calendério E EID (% * I

Salvar e fxcluir Q,Encaminhar . Compromisso Assistente de Reunido Reunido Anc

Fechar Agendamento do Skype do Teams daR
Acdes Mastrar Reunido do.. Reunido do.. Anota

Assunto Suspensdo Forense - Prov, C5M 2.491!21}13-

Local

Hora de inicio E| 00:00 vl O dia inteiro I

Hora de término sex 21/06/2019 E| 00:00 -

Se o feriado acontecer em data fixa antes de salvar e fechar a sua insergado no calendario
o usudrio podera clicar na opcdo “Recorréncia” com a finalidade de que essa anotacao

de compromisso recorrente seja mantida para os préximos anos.

é"’_—' x E;Calenda’rio E L‘@ (% $ Eﬁ ‘.‘-i-&- Mostrar(omoc DDispom’veI M O

Salvare Excluir Q} Encaminhar - Compromisso Assistentede  Reunido Reunido Anotagdes an.vidar el 0,5 dizs JRecorréncia
Fechar Agendamento  doSkype  doTeams  daReunido  Participantes

Agdes Mostrar Reunido do... Reunido do.. Anotacdes da.. Participantes Opgdes
Assunto ‘ Feriado - Aniversario da Cidade

Local

Haora de inicio I qua 19/06/2019 hd 0 dia inteiro

Hora de término | qua 19/06/2019

-
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Aberta a tela de Compromisso Recorrente o usuario devera demarcar “anual” como

padrdo de recorréncia e “sem data de término” como intervalo de recorréncia. Por fim

basta clicar em “OK” e depois “Salvar e Fechar” o compromisso.

Compromisso recorrente

Hora do compromissa

Infcio: 00:00 w
H Fim: 00:00 ~
Duracdo: |1 dia w

Padrdo de recorréncia

() Diario Acada |1 ano(s)
O semanal ®Em: |junho - 19
O Mensal

e

ONo[a]: terceirofa) w quarta-feira
Anual

Intervalo de recorréncia

Comesa 2

qua 19/06/2019 @ sem data de término
—

e

(O Termina apés: |10

() Termina em: seq 19/06/2028

Cancelar Remover recarréncia

de

oCorréndas

junho v

Outlook Web:
O usuario devera inserir o feriado estadual, municipal

ou suspensdo de expediente forense como um “novo

evento”.

Com a tela do Outlook aberta, no modo de exibicdo

“Calendario”, clicar em “Novo Evento”:

No campo “adicionar um titulo” lance a descricdao do
feriado/suspensdo (1); insira a data correspondente (2);

marque o checkbox “Dia inteiro” (3) e clique em

“Salvar” (4):

MNovo evento

< Julho 2019 e
Q o 5 & D 5 T
26 27 28 29 30 1 2
3 4 5 & 7 &8 9
0 11 12 13 14 15 16
7 16 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
E 1 2 3 4 5 6

Adicionar calendario

mportar calendario
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4 Salvar | Tl Descartar [F Assistente de Agendamento  g& Disponivel ~ <3 Categorizar ~ [&] Opgoe

|_E Feriado Municipal - Aniversario da Cidadel 1

S Cconvidar participantes Opcional
© 19,*06}2-319' 2 E 1dia : IDia inteiro ‘)I 3
%  Repetin Nunca

Procurar uma sala ou um local Reunido do Teams @

Se o feriado acontecer em data fixa antes de salvar a sua inser¢cdo no calendario o
usudrio podera clicar na op¢do “Repetir” com a finalidade de que essa anotagao de

compromisso recorrente seja mantida para os préximos anos.

Para isso selecione a opg¢ao “Todo ano”; sera aberta uma tela com a opg¢ao “Repetir a

cada ano”, confirme a data e salve:

Salvar ] Descartar [ Assistente de Agendamento @ [

ga Feriado Municipal - Aniversario da Cidade

R Conidar participantes

®  19/06/2019
Repetir A
c unca
niciar  19/06/2019 =
Nunca
®  Procura Todo dia n local = .
=~  Repetiracada ano v
Toda semana _
{5 Lembre i, a(s) 17:00 ~ @ Em 19 de Junho

Todo més . !
O Nof(a) terceira Quarta-feira de Junho

_ .. fTodo ano . -
= Acllclorl_l 0 ou anexar documentos OQcorre as todo(a) 19 de Junho.

Escolher uma data de término

=

Personalizar
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—————— Atengao! -------mmm e

E responsabilidade do Chefe da Corregedoria dos Presidios realizar a

feriados estaduais, municipais e suspensdes do expediente forense.

o ————— —

1
1
1
1
1
1
1
configuragao do calendario da estagdo de teleaudiéncia para a inclusdo dos !
1
1
1
1
J
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