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Abrir a intranet e clicar no “Inicializador de Aplicativos”, localizado no canto superior
esquerdo da janela (1). Selecionar o aplicativo “Bookings” (2). Caso o aplicativo ndo

esteja aparecendo na lista, clique em “Todos os aplicativos”.
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Clicar no botdo “Obtenha agora”.
Bookings O 2 e

Microsoft Bookings

Seus clientes adorarao o

agendamento online
Obtenha agora ‘-J

No campo “Inserir o nome do calendario de »

Escolher um calendario
reservas”, copiar e colar o nome padronizado da

. . . L e . e Adicionar um calendério de reservas
unidade (buscar na planilha disponibilizada junto

com este material) e clicar no icone de busca nserir o nome do calendério de reservas e

(lupa).

| Agendamento TIJSP



Para localizar o nome padronizado da sua unidade, utilize o arquivo Excel disponibilizado
junto com este material. Vocé devera digitar exatamente igual ao nome (recomendamos

gue vocé copie e cole o nome para evitar diferencas no momento da digitacdo).

Por padrdo, os servidores com cargo de gestdo da unidade (Oficial Maior, Chefe,

Supervisor, Coordenador, Diretor, Secretdrio) ja estardo com acesso ao Bookings.

Vocé ndo tem acesso a este calendario de

Caso vocé ndo esteja com acesso, deverd entrar ecoryme

em contato com a STI, através de e-mail

comunicados.sti@tjsp.jus.br.

Iniciar o preenchimento clicando na guia “Informag¢des Comerciais”.

[5) Salvar il Descartar

1 2
| E‘j Informacgdes comerciais Horério comercial
A : nsira um enderego e informages de contato para sua nsire Informagdes sobre seu hordrio comercial.
Adicionar Logoti derego e infommags t ir2 nf & & herar :
geree empresa, lssc serd usado no formulrio de resenva & em
; - Terga-feira 09:00 - x +
SGP O - DV\ret?r\a | SGP § - Diretoria de Capacitagio, Desenvolvimento ..
de Capacitagdo, .
Desenvolvimento... Endereco comercial Quanztera i
Rua da Conzolacdo 1483 (Rua o3 Consoiagio 1. X |
@ Pagms Inicial Telefone comercial
Calendéric
Enviar cliente respostas para
Sabado Fechado +
[ Pigina de Reservas capacitacao @Yspjus.r
. URL do Site Dorningo Fechado +
& Clientes htips://tsp,jus br/agendamento |
& Equipe URL da politica de privacidade
ﬂ SEWKDS URL de termos e condiges
_ Tipo de empresa
TIse |
Moeda
| BRL (RS} ~ |
Logotipo da empresa 3

Adicione ou altere o logotipe da sua empresa. Isso sera
exibido em reservas e lembretes de mensagens,
juntamente com as infermages comerdiais que vocé
inserir.

=

Adicionar Logotipo

Alterar
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Na secdo “InformacgBes comerciais” (1), sera necessario complementar os dados
faltantes:
Nome da empresa — devera constar o nome padronizado da unidade
Endereco comercial — (endereco completo da unidade)
Telefone comercial — (telefone da unidade com DDD)
Enviar cliente respostas para — (por padrdo, o campo estara preenchido com o
e-mail de um dos gestores da unidade). Apagar o e-mail do servidor e incluir o
e-mail institucional da unidade.

URL do Site — https://www.tjsp.jus.br/agendamento (copiar e colar)

URL da politica de privacidade —

URL de termos e condicdes —

Tipo de empresa — TJSP

Moeda — (manter o padrdo “BRL (RS)”)

Na secdo “Horario comercial” (2), informar o hordrio de funcionamento do TJSP (das
10h00min as 18h00min, de segunda a sexta-feira). Em outra secdo serdo informados os

horarios dos servigos.

Finalizadas as alteragdes, clicar em “Salvar”.

SGP 6 - Diretoria
de Capacitaggo,
Desenvolvimento.
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https://www.tjsp.jus.br/agendamento

Na guia “Equipe”, clicar em “+ Adicionar equipe”.

m— Gerenciar equipe
widas Home Fungio Reservivel o Tielane

@® osoncmmnooe.  aominsracor sim hudsoncatjspjusr Nenhum telefons

Na secdo “Detalhes da equipe”, no campo “Adicionar pessoas”, preencher com o nome
completo do funciondrio da unidade e seleciona-lo na lista. As pessoas que possuem

usudrio AD (login e senha do TJSP) estdo disponiveis para serem selecionadas.

Detalhes da equipe

Disponibilidade

rmses s ¢ e 4 s

nformagdes de associagio

Notificagdes por email

No campo Numero de telefone” ndo sera necessario informar.

|II

No campo correspondente ao “perfil” deverd ser selecionada uma das opgoes

disponiveis:
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Detalhes da equipe Disponibilidade

Informagdes de associagio

@ cesrieLE sIQUEIRA HUBINGER | e i S

Administrador — pode editar todas as configura¢Ges, adicionar e remover os
membros da equipe, além de criar, editar e excluir reservas. Este perfil também
possibilita ver todos os agendamentos que constam do calendario;

Visualizador — pode ver as reservas do calendario destinada a si. Ndao pode
modificar ou excluir as reservas (acesso somente de leitura nas configuracdes);
Convidado — pode ser atribuido a reserva mas nao pode abrir a caixa de correio

de reserva.

Apenas os perfis de “Administrador” conseguem visualizar todos os
agendamentos da unidade, independentemente do membro da equipe

responsavel pelo atendimento.

Na secdao “Notificagcbes por e-mail”, manter a op¢dao marcada. Assim, o servidor da

equipe receberd um e-mail quando uma reserva for atribuida a ele ou alterada.

Na secdo “Disponibilidade”, manter marcada a op¢do “Os eventos no calendario do
Office afetam a disponibilidade” e desmarcar o checkbox “Usar horario comercial”. Isso
possibilitara informar o horario de atendimento do servidor que esta sendo adicionado

a equipe.
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Ao desmarcar esta opgdo, os horarios ficardo disponiveis para serem alterados de

acordo com a jornada de trabalho do servidor (que é menor do que o hordrio

apresentado na tela).

Finalizadas as configuragdes, clicar em “Salvar” (localizado na parte superior da tela). O

servidor adicionado a equipe recebera um e-mail notificagcao da ferramenta.

Esse procedimento deve ser repetido para cada um dos servidores incluidos na equipe.

E possivel e recomendado que a unidade também seja cadastrada como
membro da equipe. Isso possibilitara que ela seja indicada como responsavel

pelo servico. Assim, todos os agendamentos serdo direcionados a unidade (e

nao ao servidor especifico).

Gerenciar equipe

-
- icionar e editar informagtes sobe os memaros da ey e
-

niclals  Nome o

SGP 6 - Diretoria c CIRC ALENCAR DE CARVA...  Visualizader
de Capacitagiio,
Desenvolvimento ov DANIELA ALMEIDA VIEIRA

GABRIELE SIQUEIRA HUBI

HUDSON CARVALHO DE

HC istrad

SGP - CAPACITACAO Comidado

Por padrdo, estdo sendo configurados alguns servigos para as unidades. E importante

conferir as configuracdes de acordo com o estabelecido no Comunicado Conjunto n°

581/2020 e Comunicado n° 99/2020.

Para editar um servico, basta clicar sobre ele.
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Para adicionar um novo servico clicar em “Adicionar um servico”.

senvico Duracio Freca paddo Pagamento necessirio Equipe abuida

Secdo “Detalhes do Servico”. O campo

destacado em cinza, no inicio da se¢do, ndo

€ | CIRO ALENCAR DE CARV...

DV | DANIELA ALMEIDA VIEIRA

. GABRIELE SIQUEIRA HUB...

HEY HUDSON CARVALHO DE.

. NEIDE MONTEIRO MART...

deve ser alterado (ja estard preenchido).

Servico nome — (utilizar os nomes

indicados no item 6 do Comunicado

X

Conjunto  n° 581/2020 e do

Comunicado n° 99/2020, para cada

um dos servicos que serdo criados).

Descricdo — (descrever o tipo do

servico e o publico destinatario desse

servico). O descritivo informado neste campo ficara visivel ao interessado, no
momento do agendamento:

“Consulta de processos fisicos” — Servico destinado as partes do processo

ou interessados, excetuando-se advogados e estagiarios de direito
inscritos na OAB;

“Carga de processo fisico para digitalizacdo” — Servico destinado a

advogados e estagidrios de direito inscritos na OAB para carga de
processos fisicos, sem fluéncia de prazo, para digitalizacao;

“Ajuizamento de acdes - Juizados Especiais” — Servico destinado ao

atendimento de interessado para ingresso com a acdo (Atermacao) nos

Juizados Especiais;
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“Pedidos de Alimentos de Balcdo” — Servico destinado ao atendimento

de interessado para ingresso de agao de alimentos;

“Consulta de processos sobrestados” — Servico destinado a advogados

para consulta de processos sobrestados sem fluéncia de prazo.

Local padrao — (por padrdao, o campo estard preenchido com a informagao
“Nosso endereco do escritorio”). Clicar no “X” disponivel no campo para excluir

essa informacdo e incluir o enderego completo da unidade.

Adicionar reunido online — (ao habilitar essa op¢ao serd adicionado um link de
atendimento online no e-mail de reserva que serd encaminhado ao solicitante

do agendamento). Os servigos descritos no Comunicado Conjunto n° 581/2020

e no Comunicado n®99/2020 referem-se a atendimentos presenciais, assim, para

estes, esta opcao deverd estar desmarcada.

Duragdo padrao — (informar o tempo de acordo com o servico, indicado no item

7 do Comunicado Conjunto n° 581/2020 e do Comunicado n° 99/2020).

Periodo em que seus clientes ndo podem fazer reserva — (manter ambos

desmarcados).

Numero maximo de participantes por evento — por padrdo estard marcado com
o valor “1”. Esse valor corresponde ao numero de pessoas que serdao atendidas
pelo mesmo servidor ao mesmo tempo. Para realizar a alteracdo desse valor é

necessario excluir o servigo e configura-lo novamente.

Prec¢o padrdao — (manter “Preco ndo definido”).

Anotagoes — (ndo preencher)
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Na sec¢do “Campos Personalizados”, clicar em “Modificar”. Serdo exibidas outras opgoes.
Clicar sobre “E-mail do cliente” e “Numero de telefone” para que fiquem destacados na

cor cinza escuro. Na sequéncia, marcar ambos como “Obrigatério”.

Endereco do cliente
Anotagdes sobre o cliente

Campos Personalizados

Seleciane 05 campas persanalizados para adICINGr & SENViGE

Ordem de exibi¢do dos campos personalizados

afters-la, desmarque 3 selegio =
sjacla

Assim, quando o interessado estiver realizando o agendamento, obrigatoriamente

deverd informar o seu e-mail pessoal e o nimero de seu telefone.

Para inserir outros campos na tela de agendamento como, por exemplo, o nimero do
processo, clicar em “+ Add a question”, disponivel no canto superior direito da janela.

Selecionar a opcao “Adicionar pergunta do texto”.

" 0K |4 Add a question W
Adicionar pergunta do texto

Adicionar pergunta suspensa
Selecione os detalhes do cliente que deseja exibir na pagina de reserva. O nome é sempre
obrigatério.

o

Obrigatério

Obrigatério

Endereco do cliente

Anotagdes sobre o cliente

Campos Personalizados

Selecione os campos personalizados para adicionar o servigo.

Ordem de exibicdo dos campos personalizados

Vejz 2 seguir a ordem atual dos campos p lizados, Para alteri-la, d que a selecio e
selecione r os campos perscnalizados na ardem desejada.
salvar | < Descartar

Informar o texto que sera exibido na tela de

Adicionar um campo

Insira informagdes sobre o campo personalizado

agendamento e clicar em “Salvar”. imers S pores s OO J

Depois de incluido o texto novo, ainda serd preciso clicar sobre ele para que fique

destacado na cor cinza escuro. Na sequéncia, marcar como “Obrigatério” (se for o caso).
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Também é possivel incluir pergunta do tipo
suspensa (“Adicionar pergunta suspensa”).

Caso sejam inseridos outros campos, nao
esquecer de clicar sobre eles (para que fiqguem
destacados na cor cinza escuro) e decidir se serao
ou ndo obrigatdrios. Os campos personalizados
criados sdo exibidos na sequéncia em que sao

marcados (primeiro clique para destacados na

cor cinza escuro é exibido primeiro).

Havendo mais de um “campo personalizado”, é
possivel alterar a ordem de exibicdo deles (qual
campo serd exibido primeiro na tela de
agendamento) clicando na sequéncia em que

devem ser exibidos.

Finalizadas essas configuracdes, clicar em “OK”.

B Salvar X Descartar  [i] Excluir

Adicionar um campo

Insira informagdes sobre o campo personalizado

Possui alguma limitagdo fisica (PcD)?

Opgdes

N3o informado

Adicionar uma
opgao

o =z
El 3
N A N

‘
2

[~ 0% ] + At assion'

Informacdes do cliente

Selecione os detalhes do cliente que deseja exibir na pagina de reserva, O nome & sempre

obrigatério.
Email do cliente Obrigatério
Niimero de telefone Obrigatério

Enderego do cliente

Anctagées sobre o cliente

Campos Personalizados

Selecione os campos personalizados para adicionar o servigo.

Niimero do processo (padrio CNJ) Obrigatério

O obrigatério

Possui alguma limitagéo fisica (PcD)?

Ordem de exibicdo dos campos personalizados

Veja a seguir a ordem atual dos campos personalizados. Para alters-la, desmarque a selecio e
selecione novamente os campos personalizados na ordem desejada,

Niimero do processo (padréo CNJ)
Possui alguma limitagao fisica (PcD)?

Lembretes e ConfirmagGes — (é possivel configurar um e-mail automatico para o

interessado, lembrando-o do agendamento realizado).

Para isso, clicar sobre “Editar o lembrete”. Informar a antecedéncia em que o e-

mail serd enviado ao interessado (por exemplo, 1 dia antes do atendimento

agendado) e indicar o destinatdrio do e-mail (cliente = interessado).

Salvar X Descartar

Campos Personalizados

| L

L = Campos personalizados 0 obrigatérios e 2 opcionais

L _— selecionados. Vocé pode modificar os campos selecionados
abaixo.

Lembretes e Confirmagdes

1dia: Apenas um lembrete ripido de que ... 2 >

Adicionar um lembrete por email

Editar o lembrete

Lembretes e Confirmagdes

Lembrete de email Enviar lembrete para

1 dia ‘ | Cliente

Mensagem de lembrete para enviar

Apenas um lembrete rapide de que o seu
servico estard disponivel em breve.

Salvar Descartar
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Também é possivel personalizar o texto da mensagem. Finalizadas as configuracdes,

clicar em “Salvar”.

Também é possivel configurar que o lembrete | et e confimscse

seja encaminhado para outras pessoas, como por

1 dia: Apenas um lembrete ripido de que ... & Vz e

1 dia: Apenas um lembrete ripido de que .. A & ®

exemplo, para a equipe. Caso ndo seja necessario

esse lembrete, basta exclui-lo (clicar no “X”).

Informagdes Adicionais para confirmagao de e-mail — caso seja inserida alguma

informagdo neste campo, essa Bssar X Descrr

Informagdes Adicionais para Confirmagéo de Email

g m A B T U2 A -

informagdao também sera encaminhada @ =

ao interessado, no e-mail do
agendamento.
Opc¢oes de publicagdo — (marcar). Opgaes de publicagao

na pagina de reservas

Opgoes de Agendamento Online

O usar 2 poliica

Opgoes de Agendamento Online — (deve S T——

a quando ciientes puder ag

ser desmarcada). Isso possibilitard

l

realizar ajustes na  “Politica de

agendamento”.

Notificagbes por email

Politica de agendamento —

Incrementos de tempo — informar

o tempo de duracdo definido para o servico (se durard 15 minutos; 30
minutos), de acordo com o estabelecido no item 7 do Comunicado

Conjunto n° 581/2020 e do Comunicado n° 99/2020.

Esta configuracao é responsavel por estabelecer os intervalos de tempo
disponiveis para agendamento de determinado servico.

Prazo de entrega minimo — manter 24. Esse campo corresponde ao
periodo de antecedéncia, em horas, que o interessado podera realizar o

agendamento e o cancelamento.
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Prazo de entrega maximo — 15. Corresponde ao prazo maximo de

agendamento futuro, em dias. Trata-se de politica de seguranca.

Notificagdes por e-mail — manter a primeira opgao marcada. Assim, quando um

agendamento é realizado ou alterado, a equipe recebera um e-mail.

Equipe — (caso esteja marcada, o

Salvar X Descartar

interessado, no momento do o

—
— O permiti
— paraa

agendamento, podera selecionar o nome

. , , Disponibilidade
do servidor que sera responsavel pelo seu

atendimento).

Disponibilidade geral:

Recomendamos que esta opgdo esteja

desmarcada. Assim, o servidor

®
£ servicos

[ Informages Comerciais

responsavel pelo atendimento sera
definido internamente (ndo permitindo

que o interessado selecione o servidor).

Disponibilidade — no campo “Disponibilidade geral” devera ser selecionada a
opcado “Horas personalizadas (recorréncia semanal)”. Esta opcdo permite indicar

o hordrio de inicio e de término de disponibilidade de agendamento do servico.

Essa informacdo esta relacionada ao servigo que esta sendo configurado. Ao
informar das 13:00h as 18:00h, na tela de agendamento do interessado, serdo
apresentados horarios que iniciam as 13:00h (mesmo que o horario de

funcionamento da unidade tenha sido configurado das 10:00 as 18:00).

E importante ficar atento ao horario de atendimento de cada um dos servicos
especificos que forem configurados. De acordo com o publico-alvo, o horario
devera ser alterado (por exemplo: advogados e estagidrios identificados podem
adentrar ao prédio a partir das 10:00h da manha para realizar carga de processos

fisicos para digitalizacdo; o publico em geral é atendido a partir das 13:00).
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Nos termos do art. 22 do Provimento CSM 2650/2022, as unidades

funcionardo, excepcionalmente, no periodo de vigéncia do mencionado

Provimento, das 10hOOmin as 18h00min. Assim, a disponibilidade dos

servicos devera estar configurada respeitando o normativo.

Disponibilidade durante estas datas —

(caso

aparecendo, basta clicar no icone que

representa uma lixeira, para excluir esta

estas

opgoes

configuracdo).

estiverem

Disponibilidade durante estas datas:

Data de término
Inicio (incluida)

| | 07/07/2020

= {

Reservavel quando a equipe estiver livre ‘ EI

30/06/2020

Configurar a secdo “Atribuir Equipe” (a depender do tamanho do monitor, essa se¢ao

estara localizada no final da péagina ou, como na imagem abaixo, no topo da pagina).

Nesta deverdo ser selecionados os servidores responsaveis por realizar o atendimento

de acordo com o servico configurado.

Caso nenhum servidor seja selecionado, todos concorrerdo em igualdade com o

atendimento.

=5 | P2

le Capacitacéo,

Desenvolvimento...
{nt Pagina Inicial
|:| Calendario

[ Pigina de Reservas

b

Salvar

% Descartar

Detalhes do Servico

Atribuir Equipe

Compartilhar sua pagina deste servico

Compartilhar uma URL da pagina de reservas
especificamente para este servigo

C  CIRO ALENCAR DE CARV...

Compartilhar por Email

I ray
I

Inserir informagdes sobre o seu servigo

Servigo nome

HUDSON CARVALHO DE...

NEIDE MONTEIRC MART...

| Consulta de processos fisicos

Caso a unidade tenha sido adicionada como membro da equipe, ela podera ser

selecionada para receber todos os agendamentos.
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Salvar X Descartar

Detalhes do Servico Atribuir Equipe

_— B
-- i agi i
J— jp— Compartilhar sua pagina deste servico C | CIRO ALENCAR DE CARV...

Compartilhar uma URL da pagina de reservas
especificamente para este servigo

DV  DANIELA ALMEIDA VIEIRA

| https://outlock.cffice365.com/owa/calendar/SGP6Teste... |

e Capacitacdo, c e _—
. rti i

/;} Pagina Inicia

GABRIELE SIQUEIRA HUB...

HUDSOMN CARVALHO DE...

Inserir informagdes sobre o seu servigo

Servigo nome NEIDE MONTEIRO MART...

Pigina de Reservas Consulta de processos sobrestados ‘
g Clientes Descricao

Servigo destinado a advogados para consulta de processos
sem fluéncia de prazo

EI Calendario
[}

hel

)

Equipe

ﬁ Servigos I

Finalizadas todas as configuragdes, clicar em “Salvar”.

Atribuir Equipe.
Para cada servico, caso a unidade opte por marcar apenas

Atribuir Equipe
a ela propria como membro da equipe responsavel por | fon oo o caen
realizar o atendimento, é importante alterar o campo | oy oanies suveoaviens
“Numero maximo de participantes por evento” para .GRBR'ELES'GUE'RAHL'B---
corresponder a quantidade de servidores disponiveis na . RO BE

. . . . MEIDE MONTEIRO MART,
unidade para realizar o atendimento ao mesmo tempo. I—I

Em contra partida, se optar por ja indicar os servidores

responsaveis pelo atendimento, ndo serda necessario alterar o “Numero

maximo de participantes por evento”. A pagina de agendamento ja entendera

que deverdo estar disponiveis as vagas dos horarios de | "o Fauee

IC | CIRO ALENCAR DE CARV.

acordo com a quantidade de servidores indicadas parao [[&

DV omEANMEDA VERA
b
servico. Neste exemplo, se forem marcados os 2 _

servidores (imagem ao lado), a pagina de agendamento . HUDSON CARVALHO DE...

. MEIDE MONTEIRO MART..,

permitird que até duas pessoas interessadas realizem

agendamento num mesmo hordrio.
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Inicialmente esta aba estara em branco e ndo necessita de qualquer configuragao. Na
medida em que os interessados comecgarem a realizar os agendamentos, essa aba sera
preenchida automaticamente, com os dados informados por eles no momento do

agendamento.

Em atencdo as diretrizes de tratamento de dados pessoais estabelecidas nas Portarias
n? 9.918/2020 e 9.908/2020, apds realizado o agendamento, os dados pessoais
informados permanecerao disponiveis para consulta pelo prazo de 30 (trinta) dias. Apds

esse periodo sdo excluidos da base de dados.

A primeira providéncia é clicar na opcdo “Salvar e publicar”, localizado no topo da

pagina.

O enderego que consta no campo “Compartilhar sua pagina” é o endereco que sera
utilizado pelo interessado para realizar o agendamento. Esse endereco estara
disponibilizado na pagina de agendamento () do TJSP para que o interessado possa

acessar.

1 Salvar e publicar T Cancelar publicagio <[> Inserir

Personalizar sua pagina

- -_— Status da pagina de reservas
| _— . Escolher seu tema de cores
pu— — Publicado @ Abrir pgina publicada

Visualizar

Compartilhar sua pagina

SGP 6 - Diretoria I https://outlook.office365.com/owa/calendar/SGP6Teste@tjsp.onmicr... I «
de Capacitacdo, v

Desenvolvimento... E m

fm_Paagina Inicial

Controle de acesso a pagina de reservas — deverd ser marcada a opc¢ao

“Desabilitar indexacdo do mecanismo de pesquisa direta da pagina de reservas”.
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Controle de acesso a pagina de reservas

D Exigir uma conta do Microsoft 365 ou do Office 365 da minha

organizagdo para agendar

Desabilitar indexagdo do mecanismo de pesquiza direta da

pagina de reservas

Saiba
mais

Consentimento para uso de dados do cliente — marcar a opcao, copiar e colar o

texto abaixo:

Declaro estar ciente e de acordo que meus dados pessoais sdo coletados

com a especifica finalidade de permitir o agendamento de atendimento e

serdo armazenados, utilizados e descartados de acordo com as normas

de seqguranca da informacdo e disposicdes da Lei 13.709/18 — Lei Geral de
Protec¢éo de Dados Pessoais (LGPD).

Para as secbBes seguintes (“Politica de agendamento”, “Notificagdo por e-mail”,

“Equipe” e “Disponibilidade”) ndao serd necessario realizar nenhuma alteragao. Isso

porque esses mesmos valores ja foram definidos para cada um dos servigos. Os valores

definidos para os servicos (especificos) se sobrepéem aos valores estipulados nesta

sec¢do (genéricos).

Personalizar sua pagina — Em “Tema de cores”, certifique-se de ter marcado a

escala de cor cinza. Ela é obrigatdria para as paginas deste servico.

Tema de cores

N (B (N (T (. (.

[ N N N By By |

Verifique se a op¢ao “Logotipo” estd marcada. Finalizadas todas as configuracdes, clicar

(novamente) em “Salvar e publicar”.
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Bookings

I Salvar e publicar | T Cancelar publicagio </ Inserir

S— Status da pagina de reservas Personalizar sua pagina

Escolher seu tema de cores
Publicado @ Abrir pagina publicada

Visualizar

Compartilhar sua pagina

SGP 6 - Diretoria | https://outlock.office365.c alendar/SGP6 p.onmicr... ‘
de Capacitagdo, v

Desenvolvimento... E

() Pagina Inicial
°
@ calenasrio Controle de acesso a pagina de reservas -
D Exigir uma conta do Microsoft 365 ou do Office 365 da minha
organizagio para agendar

Tema de cores
[] Desabilitar indexagéo do mecanismo de pesquisa direta da Saiba

99 Clientes pagina de reservas mais - E E - !
o e [ (]

Consentimento para uso de dados do cliente

R C R § sl sl |
ﬁ g Mostrar um botdo de alternancia para consentimento sobre o uso e

coleta de dados pessoais juntamente com uma mensagem na minha

[ Informagdes Comerciais pagina de reservas D Defina o esquema de cores personalizado para sua pagina
" de reserva
Declare estar ciente e de acordo que meus dados coletados para
agend de di sdo de maneira
responsavel e ética, respeitando os termos das leis e das Logatipo
regulamentagdes aplicéveis a privacidade de dados, incluindo, sem .
limitag3o a tanto, a Lei 13.709/18 - Lei Geral de Protecio de Dados Exibir o logotipo da empresa na sua pagina de reservas
D, i f1CDON chasta nd ") il

O interessado em realizar o agendamento verd a pagina abaixo (com as variacdes de

servicos e campos, de acordo com as configuracdes da unidade).
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SGP 6 - Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento

de Talentos, Estenotipia e Novos Projetos

Consulta da processos fisicos
1% minutos

09 de julho

¥ julhe 2020

F
-
v
Adicionar seus detalhes
Fornecer informagdes adicionais

i

F 1 lim F
v
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A guia “Calendario” permite a visualizagdo do calendario por “dia”, por “semana” (util

ou de 7 dias) ou més.

i Bookings

e
I Dia Semana de trabalho  Semana Mﬁsl Hoje

1 Sem Equipe ® CIRD ALENCAR DE CARVALHO B DANIELA ALMEIDAVIEIRA @ cezressiqueranvenGer @ HuDson carvaLH DECamar.. @) NEIDE MONTEIRO MARTINS
SGP 6 - Diretoria
de Copacitagia, Ocupado Ocupado Ocupado | consuita de autos 5us saCorsonio 122 [ Octipada
Desenvolvimento..
Ocupade

) Pagina Inicial

[ ot e st i 14

O servidor da equipe com perfil de “Administrador” verd todos os
agendamentos que constarem do calendario.

O servidor da equipe com perfil de “Visualizador” vera todos os agendamentos
destinado a ele.

O servidor da equipe com perfil de “Convidado” ndo tera acesso ao calendario.

Independentemente do formato de exibi¢cdo do calendario (“dia”, “semana” ou “més”),
ao clicar sobre o compromisso sdo exibidos os detalhes do agendamento e o servidor da

equipe que foi “sorteado” ou “indicado” para realizar o atendimento, respeitando as

regras de visualizacdo de acordo com o perfil.

i Bookings

ovars 2 Salmprimic
SO oo Dia Semana de trabalho  Semana  Més | Hoje
— Terga-feirn harte-feira Quinta-sei Sexte-teim Sbado «
1 4
1400 Consult e svios 1530 Orlentnghe - Arsrlenio 0 pil

SGP 6 - Diretoria
de Capacitagio,
Desenvolvimento.

() Pigina inicial

- Qui, 16/07/2020 13:00 - 13:15 L=}

12:00 Conculta de autos 1220 Teste de serice
Hud
Rua da Consolagio 1483( Rua da Consolago 1483 0130...
Cansulta de processos fisicos
1 # =] 1

200 Despracho com magistrada 1300 Conults de processos fisicos.

CIRD ALENCAR DE CAQVALHO

1530 s 00 fisces 1530 fislees

£ Editar X Cancelar
1600 Consulta de processos fisices
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Os integrantes da equipe que possuam o perfil de “Administrador” podem cancelar e/ou
editar o agendamento, realizando altera¢gées que forem necessarias. A depender da

alteracdo realizada, serd encaminhado e-mail notificando os envolvidos na alteracao.

Para alterar um agendamento clicar na se¢dao “Calendario”, selecionar o agendamento

gue serd alterado e clicar em “Editar”.

=< Mesc
& > 06delutho de 2020 Dia Semanade trabalho Semana Més | He

Sem Equips B) CIRO ALENCARDECARV.. (W) DANIELA ALMEIDA VIERA GABRIELE SIOUERA HUs.. (@ HUDSON CARVALHO DE.

5GP 6 - Diretoriz
o8 Capacitacio, o

Desenvalvimenta...

W waRiA DE PAULA FAMO.. (@) nEDEMONTEROMART.. () 5GP - CAPACITACAD

Gy Pigina iic Consulta de autos (Servigo excluida)

Py Clonies
e 5GP - CAPACITACAD

& Ednar X Cancstar

Realizar a alteracdo necessaria como, por exemplo, o hordrio em que o servico sera

realizado e clicar em “Salvar”.

[l Cancelar raserva
-_—

Wi L
ﬂ Permita que cliente gerendie o compromisso quando ele thver sido
Coi o e it o e s _
L% |
£ — convite de reuniio o clizn o il d=
_E_ |:| Enwvig um conwite de reunisio para o disnte, além do email de
-— -_—

confirmacao

Detalhes do Servigo

nicio
06/07/2020 ] || 13:00
C mick3 Termi
| 06/07/2020 ] || 1330
[ Calendirio |
Eventa de dia inteiro

A funcionalidade “Folga” permite editar os dias de disponibilidade de agendamento

dos servicos para marcacao de feriados e dias sem expedientes.

2 wosoncanaro- [u)

3 a

o Domngs Segundericae ergo-fera Quertareia Quintaters Setarfers S—
Jun 28 2] EY

SGP 6 - Diretoria
de Capacitagio,
Desenwolvimento

2 Panina tnicial

| Agendamento TISP
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Preencher os detalhes, incluindo titulo, data de inicio e de término. Tratando-se de

feriado ou dia sem expediente, selecionar a opgao “evento de dia inteiro” e selecionar

todos os membros da equipe. Clique em Salvar.

Salvar | [i] Descartar

Detalhes da folga

Equipe

Feriado
Inicio
‘ 08/07/2020 ‘
Término (incluida)
‘ 08/07/2020 ‘

Evento de dia inteiro

Local do servigo

‘ Escolha um ou mais profissionais para o servigo

Assim, a data ndo ficara disponivel para agendamento pelo interessado.

Para imprimir o calendario, selecionar a data de interesse e clicar no botdo “Imprimir”.

@ Nova reserva ™ @ Folga.
L umo200 v
A. I ey Comingo
Jen 26
SGP 6 - Diretoria
de Capacitagio,
Desenvohvimento...

@ Piginainicia

3 pagina de Resenas

s

Ry clientes
£ equipe
£ senigss

[ intormagees Comerciais

B 7
1320 Teste de servign

B3

Jat1 2

1300 Canuita de utes
150 Consulta de autos (Servigo exchul.

IH 16

1300 Consulta de processos fisicos

2 22

153

1530 G
11100 Consuia de processos sobestade
13:15 Consulta de processes fsicos.

2 30

Jul 10

Dia Semana de trabalho  Semana Més  Haje
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No campo “Exibir” selecionar a opgao “Dia”.
Desmarcar os 3 checkboxes.

Clicar sobre o botdo “Imprimir”.

O calendario impresso devera ser entregue a
Administracdo do Prédio, no final do dia

anterior, para controle de acesso do publico

externo ao prédio.

SGP 6 - Diretoria

de Capacitagao,

‘;\J Pagina Inicia
EI Calendério
CJ Pagina de Reservas

~g Clientes

n
p+]

Equipe

2 g

I info

Imprimir

Calendario

| SGP6Teste@tjsp.onmicrosoft.com |

Exibir

| Dia |

Intervalo de
tempo

as
| 09:00 | | 19:00 |

D Mostrar minimés

D Imprimir agenda detalhada

D Deixar espaco para anotacdes

m Cancelar

O arquivo gerado apresentara os compromissos agendados para o dia selecionado. O

nome do interessa é exibido no final de cada um dos compromissos.

Caso o calenddrio gerado apresente proximidade de horarios, como na imagem abaixo,

e o nome do interessado nao conste do arquivo impresso, sera possivel selecionar o

opc¢ao “Imprimir agenda detalhada”.
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Quarta-feira, 22 de Julho de 2020
SGP6Teste@tjsp.onmicrosoft.com
22 Qua
0
[ Consulta de processos sobrestados Rua da Consolacdo 1483, Sia Paulo, Brasil, 01301-100 ¢
* Consulta de processos sobrestados Rua da Consolago 1483, S3o Paulo, Brasil, 01201-10
12
13
[Consulta de processos fisicos Rua da Consolagic 1483, S3o Paulo, Brasil, 01302-008 Luis Augusto Santos
4 [
Consulta de processos fisicos Rua da Consolagic 1483, 530 Paulo, Brasil, 01302-00f Roberto Carlos
15
1% [
Consulta de processos fisicos Rua da Consolacio 1483, S3o Paulo, Brasil, 01302-00f Roberto Carlos

Bookings

Imprimir

Calendario Quarta-feiea. 2 de Julha de 2020
£ SGPaTente@tjsp.onmicrascttcom

| SGP6Teste@tjsp.onmicrosoftcom |

Quarta-feira, 22 de Julho de 2020

) ' Exibir
M Consulta de processos sobrestados
| Dia vl Qua 22/07/2020 1045 - 1100
Loeak Rua da Consolecse 1483 (Rus da Consolagio 1463, 01301-100, S&s Pavie, Brasi)
. . Organizader: 5GP 5 - E
SGP 6 - Diretoria fgatirion 359 - CAPACITACAD
de Capacitacao, Intervalo de
tempo v BScu
Desenvolviment as s sitersges reazadas aqu seréo peridas.
| 0%:00 Vl | 12:00 e | -
”
(2 Pagina Inicial
[ Mestrar minimes N
& calendario s Hoviiro: E. South America Standaed Tune
Informages sobre o Reserve

O ad i Norme do servigo: Consula de pracessos sobrastadas
Pagina de Reservas Local: R da Cansolagio 1483 [Rua da Camsalagie 1483, 01301-100, $10 Paulo, Brasi)
Campes Pennalzado:
Pergunta 1- Nimera do processo (padrdo CN))
Rempests. 102010522 2018260010

Pg Clientes
&

CONFIGURACAO DA PAGINA DE AGENDAMENTO - MICROSOFT BOOKINGS | Agendamento TISP



O calendario devera ser impresso e entregue a Administragao do prédio para
auxiliar no controle de acesso do publico no dia posterior. Todavia, ainda que
uma pessoa nao conste do calendario, caso o interessado apresente o
comprovante do agendamento na portaria, a este sera franqueada a entrada
no prédio. Isso porque o calenddrio (que deve ser impresso no final do dia
anterior a realiza¢do do atendimento) pode ter sido entregue a Administragado

antes do encerramento dos agendamentos.

SGP 4 — Diretoria de Capacitacdo, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipia,

Novos Projetos, Governanca em Gestdo de Pessoas e Analise de Desempenhos

Funcionais
STl — Secretaria de Tecnologia da Informacao
SPl — Secretaria da Primeira Instancia

SJ — Secretaria da Judiciaria
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TRIBUNAL DE JUSTICA
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