MANUAL DE USO DO PLENARINHO

COMO EFETUAR A RESERVA

e Abra seu e-mail do office, va até icone do calendario ao lado esquerdo do e-mail, conforme

figura.
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e V4 em “adicionar calendario” e na aba clique em “A partir do diretério”.
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e Digite no primeiro campo - do Diretdrio- “Reitoria- Videoconferéncia- Plenarinho”
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Abrir calendario

Do diretério:

Calendario da Intemet:

e Clique em abrir apds localizar a sala.

[34 Outlook.com - Microsoft % ‘Nava guia X YA Expresso Livre - Conectar X ‘ﬂ Pégina Inicial do Microsc X ym fabiana.costa@udeschr - X m

alendar/view/Month *

< C | & seguro | https;//outiook.office.com/owa/?realm=udesc.brétexsvurl=1&l-cc=1046&modurl=08paf

22 Apps [ Consultade Telefon: D RHID-A reitoriaudesc [ Portal Corporativo @8 Entrar em sua conta EDITAIS PARA ANAL! & Expresso Livre [Pagin i Home 3 Sistema de Gestio c: [§ A mente é maravilhc »

UDESC

@

Do diretorio:

REITORIA-VIDEGCONF-PLENARINHO

' L. reitoria-videaconf-plenarinho@udesc.br

& da Intemet:

m Cancelar

e Agora vocé pode visualizar todo o calendario de agendas do Plenarinho. Certifique-se que a
data escolhida ndo estd ocupada. Va em “Novo” para adicionar seu evento.
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e Adicione um titulo e preencha os dados do Evento/ou Reunido, conforme solicitado.
Horario, data, etc.

No campo local adicione a sala “SALA DE VIDEOCONFERENCIA PLENARINHO”
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e No campo grifado em azul (na figura 2 adicione seu telefone, nome, e detalhes do evento)
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e Por fim clique em “Send/Enviar”. E aguarde o e-mail de confirmacdo.
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Esse procedimento fard uma reserva provisdria, que serd confirmada pelo Setor de

Manutencgdo e Seguranca apos analise.

Os pedidos sdo analisados por ordem de chegada e caso seja aprovado, o solicitante

recebera a confirmagao por email.

CANCELAMENTO DA RESERVA

O pedido de cancelamento da reserva

CONSERVACAO

deverda ser
sems.reitoria@udesc.br no minimo com 2 dias de antecedéncia.

feito pelo email



Preservar os recursos incluindo cadeiras, mesas e equipamentos, zelando para que
sejam utilizados para seus respectivos fins;

N3o sera permitido a entrada de alimentos no Plenarinho;

Também devem ser observados o correto uso da iluminacdo e dos equipamentos,
como computadores, projetores multimidia e ares- condicionados;

O controle do ar-condicionado deve ser mantido dentro do armario com os outros
equipamentos;

Observar a manutencdo da limpeza e organizacdo evitando alterar disposicdo de
mesas e cadeiras, que objetos sejam jogados fora da lixeira ou largados nas mesas,
cadeiras ou chdo, preservando assim o auditério para o préximo que for utilizar;

Certificar, ao sair, que a sala ficou devidamente trancada, com as luzes e
equipamentos desligados;

Avisar a Portaria e/ou ao Setor de Manutencdo e Seguranca sobre quaisquer
problemas encontrados antes, durante ou depois de seu uso, de modo a ndo
comprometer seu uso futuro;

A UDESC participa do Projeto Lixo Zero, e com a intencao de eliminar a utilizagao de
descartdveis, pedimos que os usudrios levem seus copos e canecas de uso individual
para consumo de agua e/ou outras bebidas que forem oferecidas.

PENALIDADES
Ocorrendo lesdo ao patrimonio publico por acdo ou omissdo, dolosa ou culposa, do
agente ou de terceiro, dar-se-a o integral ressarcimento do dano.



