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Agendamento de Horário de 

Audiência 

1. Introdução 

Para que a Agenda de Audiências possa ficar liberada com utilização de horário livre é 

obrigatório a solicitação desta configuração à DGTEC através de chamado pelo (21)3133-

9100. 
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2. Como Liberar os Horários das Audiências 

Clique no Menu Processo / Audiências / Horário Livre de Audiência.  

 

Figura 1 - Horário Livre de Audiência. 

Será aberta a tela Horário Livre de Audiência. Preencha a o campo Agenda. 

 

Figura 2 – Escolhendo uma agenda. 
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O sistema exibirá na grade de agendamento a semana atual. Para ir para uma semana 

específica, no campo Ir para digite a data desejada.  

 

Figura 3 – Digitando uma data específica. 

O primeiro horário será sempre o horário solicitado no momento do pedido da 

configuração. Assim, se a agenda for configurada para iniciar às 13 horas o primeiro horário 

que poderá ser disponibilizado é o das “13:00”. 

 

Figura 4 – Grade de Agendamento. 

Para liberar os horários, clique na intercessão entre o horário desejado (linha) e a coluna 

do dia. Digitando o número “1” estará se liberando a possibilidade de marcar 01(um) 

processo neste dia e horário; digitando o número “2” estará se liberando a possibilidade de 

marcar 02(dois) processos neste dia e horário e assim sucessivamente. 
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Caso todas as semanas as possibilidades sejam sempre as mesmas é possível salvar a 

configuração de uma semana como modelo. Para isso clique na opção “Salvar como Modelo” 

e depois em Gravar. 

 

Figura 5 – Liberação de Horários – Salvar como Modelo. 

Tendo salvo como modelo, clique em Próx. Semana e o sistema mostrará a semana 

seguinte. Feito isso, clique em Modelo e o sistema já preencherá todos os dias e horários 

previamente gravados. Se quiser, pode fazer alguma alteração e ao final clique em Gravar. 
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Figura 6 – Botão Próx. Semana e Modelo. 
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3. Marcar Audiências em Agendas com Horários Livres 

Liberados 

Clique no ícone da Audiência. 

 

Figura 7 – Audiência. 

 

Selecione a agenda que será utilizada e clique no botão Novo. 

 

Figura 8 – Seleção da agenda – Botão Novo. 
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Digite o número do processo e clique no ícone do Relógio. 

 

Figura 9 – Botão relógio para consultar horários disponíveis para agendamento. 

 

O sistema mostrará todos os dias e horas liberados para o agendamento da audiência. 

Clique sobre a linha desejada e após no botão Selecionar. 

 

Figura 10 – Consulta Horários de Audiência Disponíveis. 
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4. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 30/09/2016 Elaboração do Manual  Maria Eugênia  

1.0 30/09/2016 Atualização do Template/Ortográfica Luis Carlos/Maria Paula 

    

    


