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E tempo de agao.

ADMINISTRAGAO REGIONAL DE AGUAS CLARAS

COMO AGENDAR UMA REUNIAO

» UTILIZANDO O APLICATIVO OUTLOOK INSTALADO EM SEU COMPUTADOR:
1. Crie uma solicitacao de reunido de uma das seguintes maneiras:

= A partir da Caixa de entrada, selecione Novos itens > Reuniao ou utilize o
atalho do teclado Ctrl + Shift + Q.
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= A partir do calendario, selecione Nova reuniao ou utilize o atalho do
teclado Ctrl + Shift + Q.
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2. Adicione os participantes:

= Adicione seus participantes a linha Para da solicitagdo de reunido
digitando os e-mails de cada um dos participantes.

3. Adicione o titulo (assunto) da reuniao.
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4. Adicione o local da reuniao clicando no botado Salas e procure na lista pela
Aguas Claras - Sala de Reunides. Adicione ainda o horério do inicio e do

término da reunido.

Selecionar 5alas: All Rooms >

Pesquisar: @Somentenome OMaiscqunas Catilogo de Enderecos

Ir All Rooms - luis.alencar@aguasclaras.df.go ~ Localizacdo Avancada

| Nome Local Telefone comercial Capacidade

Acordo de Cooperacao Técnica CO... ~

Agenda Sala de Treinamento
] Aguas Claras - Sala de Reunides Administracdo Regional de Aguas Claras
" AUDITORIO SODF SIMNESP/GAB 3306-5001 40

CODEPLAN - Agenda Geral da DEU... Sala - 302

CODEPLAM - AMIPES

CODEPLAN - Anuario Estatistico

CODEPLAN - CAM Comissdo

CODEPLAN - Comissdo de Condut...

CCODEPLAN - Comissdo Especial de ... Comissdo Especial de Licitagdo

CCODEPLAN - Comissdo Permanent...

CODEPLAM - Comité Executivo de ... CEGEl— Comité Executivo de Gestdo Estrat...

CODEPLAN - Canselheira dos Servi.. 5% Andar

CODEPLAN - COMSELHO DE ADMI...

CONFRLAK - COMSFIHM FISCA] hd
< 2>

Salas -» Aguas Claras - Sala de Reunides

5. Adicione o horario do inicio e do término da reuniao.

6. Para anexar um arquivo a uma solicitacao de reuniao, no menu Inserir,
selecione Anexar Arquivo e escolha o arquivo que deseja adicionar.

7. Adicione o texto explicativo do tema da reuniao para conhecimento dos
participantes.

8. Clique em Enviar.

» UTILIZANDO O OUTLOOK VIA NAVEGADOR DE INTERNET:

1. Acesse o seu e-mail no endereco: https://cas.gdfnet.df.gov.br/owa/

2. Crie uma solicitagdo de reuniao de uma da seguinte maneira:

= A partir da Caixa de entrada, selecione Novo > Evento de Calendario.

E tempo de agao.
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3. Adicione um titulo (assunto) da reuniao.

4. Adicione um Local ou uma Sala da reunido selecionando o campo e no botao
Adicionar Sala e procure na lista pela Aguas Claras - Sala de Reunides.

Detalhes M Comentarios

Usar este local:

m Adicionar sala M

DISPONIVEL

Acordo de Cooperagdo Tecnica CODEPLAN/PNUD (Dispanivel)
Agenda Sala de Treinamento (Disponivel)

Aguas Claras - Sala de Reunides (Disponivel) N
AUDITORIO SODF (Disponivel)

CODEPLAN - Agenda Geral da DEURA (Dispanivel)

CODEPLAN - ANIPES (Disponivel)

5. Adicione o horario do inicio e do término da reunido.

6. Adicione o texto explicativo do tema da reunido para conhecimento dos
participantes.
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7. Adicione os participantes:

= Adicione seus participantes no campo Pessoas da solicitacao de reuniao
digitando os e-mails de cada um dos participantes.

8. Para anexar um arquivo a uma solicitacao de reunido, clique no botao
Anexar e escolha o arquivo que deseja adicionar.

9. Clique em Enviar



