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1. Objetivo

Este documento tem como finalidade orientar os usudrios do TJRJ na utilizagdo do Microsoft Bookings,
detalhando os procedimentos necessdrios para acessar a ferramenta, gerenciar membros da equipe,
configurar servicos, disponibilidade da sala, administrar o calendario de agendamentos e cadastrar
periodos de indisponibilidade. O objetivo é padronizar o uso da plataforma e assegurar uma gestao

eficiente das agendas.

2. Acesso ao Bookings

Acesse o portal do Office 365 (portal.office.com) e faga logon com seu e-mail e senha do TJRJ.

No canto inferior esquerdo, clique no icone de aplicativos e selecione “Bookings”.

/D Pesquisar

Office 365  Todos os aplicativos  Dicas e Truques

Calendario

Agende e compartilhe horarios de reuni...

Lists

Permite que os usuarios criem, comparti

OneNote Outlook

Capture & organize suas anotagoes em t Envie emails profissionais por meio de u.
Power Apps
Crie aplicativos Web & moveis com os d.

PowerPoint

Crie apresentagdes profissionais.

B0 & € B B © 2

Também é possivel acessar através do webmail ou outras ferramentas Office365, clicando em
“Inicializador de aplicativos” no canto superior esquerdo e, em seguida, selecionando o aplicativo

“Bookings”.

Microsoft 365 OneDrive Stream Bookings SharePoint

OneNote Teams PowerPoint Word Forms
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Na pdégina inicial do Bookings, clique em Pesquisar.
Bookings MM
Bem-vindo Mat rins

Pagina de reserva pessoal [J

Office hours

Paginas de reservas compartilhadas

Em seguida, insira 0 nome da agenda e selecione a pagina da serventia desejada.

Descobrir paginas de X
reservas

Localizar e abrir uma pagina de reserva
compartilhada existente

= Barra da Tijuca Regional

'j A
& Barra da Tijuca Regional 12 Vara C... l
‘--'-i Barra da Tijuca Regional 2¢ Vara C...
‘-‘ii Barra da Tijuca Regional 32 Vara C...

I..‘d Barra da Tijuca Regional 52 Vara C...
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3. Gerenciar a equipe

A pagina "Equipe" permite gerenciar os membros da agenda, adicionando, editando ou removendo

permissdes de acesso.

Bookings

Voltar para todas as paginas de \ e
reservas (#) Adicionar nova equipe

Ai _ Barra da Tijuca Regional ... Q Todas as func... v

5 Calendéario Meu perfil

@
(J Pagina de reservas Bookings - Agenda dos Mag... Administrador

vc.bookings@tjrj jus.br

@ Clientes
@ Equipe
=3 Servigos
&% Fila Y
8 Informagdes comerciais

5 Integragdes

3.1. Adicionar membros

Para adicionar um membro a equipe, clique em “Adicionar nova equipe” e, posteriormente, insira 0 nome

ou endereco de e-mail do funcionario desejado.

Adicionar equipe

Voltar para todas as paginas de 7
reservas (® Adicionar nova equipe

’ﬂb Barra da Tijuca Regional ... Q Te v —
sar este nome: maure Laranja-escuro
& Calendério Meu perfil
@ Mauro
() Pagina de reservas Bookings - Agenda dos Mag... Administrador - . 0 Pesquisar no Diretério
svc.bookings@tjr).jus.br a
Clientes ' &  Convidado

Obs.: Caso o nome ndo apareca na lista, clique em “Pesquisar no Diretério”.
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Em seguida, escolha a permissdo que sera concedida. Por padrdo, sdo atribuidas as permissdes
“Administrador” ou “Membro de equipe”, conforme necessidade de atuagdo.
Desmarque a opgao “Os eventos no calendario do Office afetam a disponibilidade” e clique em “Salvar

alteracOes”.

Adicionar equipe

MM Mauro

Amarelo-claro

= Administrador

Disponibilidade

Disponibilidade da configuragdo e horas de reunido para 0 membro da equipe. Saiba ma
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3.2. Excluir um membro da equipe

Para excluir um membro da equipe, posicione o mouse em cima do nome a ser removido, clique no icone

(Excluir equipe) e, em seguida, clique em “Excluir”.

:ii  Bookings

Voltar para todas as paginas de

reservas A na va equipe
' 4&: _ Barra da Tijuca Regional ... Q Todas as fung... Vv
[ Calendirio Meu perfil
() Pagina de reservas Bookings — Agenda dos Mag Administrador Visdo geral
[E,j Clientes
& Equipe Outra equipe
£ Servigos o mauro @tjrj,jus.br 26
maur Btjr jus.br Mostrar r
& Fila @
&?@ Informagdes comerciais Tem certeza de deseja remover
mauromarins_a tjrjjus.br pagina de
% Integragdes reserva? Todos os compromissos ndo serdo

atribuidos.

m Agora ndo

4. Gerenciar o Servigo

A pagina de servigos permite gerenciar algumas configuragdes especificas da agenda. No menu lateral,

cligue em “Servicos” e, em seguida, selecione “Editar servi¢o”.

iii  Bookings

Voltar para todas as paginas de

 siargas %) Adicionar novo servigo
-n‘! Barra da Tijuca Regional ... Q
Calendario () SALADERSERVANE 7|0
1 hora

() Pégina de reservas
Clientes

&3 Equipe

& Servigos

& Fila Y

Informagdes comerciais

0 Integragdes
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4.1. Configurar o tempo de reuniao

Na pagina “Detalhe bésico” é possivel configurar o tempo de duragdo da reunido. Este é o tempo que ficara
registrado na agenda do Teams e Office, ndo significando que a reunido devera durar por todo esse tempo
ou que serd encerrada, caso ultrapasse o periodo agendado.

O tempo padrdo configurado para todas as agendas é de 1 (uma) hora.

Editar servico

etalhe basi B 1avara
() Opgoes de disponibilidade
Atr equipe
@) Campos personalizados
® Loca
otificacs
0 ¢n nito andnima
Politica de agendamento
padrio .
®
c o 1 0 r
-

4.2. Configurar a disponibilidade do servigo

A pagina "Opg0es de disponibilidade" permite configurar os horarios e regras de agendamento para a sala,

garantindo controle sobre a marcagao das reunides.

Editar servico

Detalhe b Politica de agendamento
cre 0
- N " ‘ hora
tribu
raz o h
Ca naliza ,
) Notificagd
a trega maxin jias
] em que
Politica de agendamento
padrio
(]
servado quando
onalizar ainda mau:
OpgBes de publicagio Disponibilidade geral

Descartar m
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4.2.1 Incremento de tempo
Define os intervalos entre os horarios disponiveis para agendamento (Ex.: a cada 15 min, 30 min, 1h).

E recomendavel sempre inserir o mesmo tempo configurado na duragdo de reunido (1h).

4.2.2 Prazo de entrega minimo

Define com quanta antecedéncia o servico pode ser agendado, evitando marcagdes de ultima hora.

4.2.3 Prazo de entrega maximo
Determina o limite de antecedéncia que um servico pode ser agendado, evitando marcac¢des futuras

muito distantes.

4.2.4 Disponibilidade geral
E o local onde sera definida a disponibilidade de dias e horarios da sala. Para configurar, selecione a

opcdo “Horas personalizadas (recorréncia semanal)” e selecione os hordrios desejados.

Utilize o icone para restringir os dias da semana em que a sala ndo estara disponivel.

Editar servico

30 dias

Politica de agendamento
padrao

Opgoes de publicagdo

Disponibilidade geral:

personalizadas (recorréncia semanal)

13:00 v 17:00

Nao reservavel

10:00 v 17:00 v W

Nao reservavel

10:00 v 17:00 | S ek

Obs.: Esse sera o horario de disponibilidade da sala. Os intervalos entre as reunides sdo configurados no

campo “Incremento de tempo”, conforme mencionado acima.
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Nesta pdgina, serdo listadas as pessoas designadas para a reunido. Essas pessoas terdo o compromisso

agendado em seus calenddrios e receberdo o link de agendamento em seus e-mails corporativos.

Editar servico

Politica de agendamento
padrio

Opgoes de publicagio

Atribuir uma equipe para o servico

Selecionar Equipe Equipe atribuida

(O Nenh

uma equipe designada ainda

B Bookings = Agenda dos Magistrados

Descartar m
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5. Gerenciar o calendario

Esta pagina exibe todos os agendamentos confirmados, permitindo gerenciar as reservas, verificar

disponibilidade da equipe e fazer ajustes nos compromissos.

Voltar para todas as paginas de o  Adicionar 5 ressh Boort A lter :
reservas f Hoje € > Junho 2025 o (e E Més Impressic  § Exportar Itens de agio

EE  Barra da Tijuca Regional ... Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Ssbado Domingo

22 Maio 26 27 28 29 30 31 Jun1

& Calendario
[) Pagina de reservas

£ Clientes 23 @ 03 04 05 06 07 08
1400 SALA DE RESERVA
&8 Equipe

3 Servigos

24 09 10 " 12 13 14 15
& Fila ¥
B8 InformagBes comerciais
¥ Integragdes 25 16 17 18 19 20 21 22
Servigos Q
23 24 25 26 27 28 29
Equipe Q
Nenhuma equipe
Qs < +»
atribuida
Bookings — Agenda d... 27 30 Jul 1 02 03 04 05 06

5.1 Visualizar e gerenciar os atendimentos

Para visualizar as informacgdes referentes a uma reunido, clique no agendamento e depois no icone “Exibir

compromisso”.

e Pepa Ge @ Novareserva [RBETS > Junho 2025 $

14:00 SALA DE RESERVA - 3 Ingressa v

10
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Na janela exibida, é possivel visualizar as informacgdes do solicitante, editar ou cancelar o compromisso.

@ SALA DE RESERVA 3 Reunido do Teams

Detalhes do servico Funcionérios
E8 Qua. 04/06/2025 14:00 - 15:00
B Bookings - Agenda dos Magistrados
° =g
@

Informacgdes sobre o cliente

o)
&9 mauro @tjrj.jus.br 219874563210
=
Capital Vara C
o
Parte1
) R
Partel
(7)
N

5.2 Editar um atendimento

A fun¢do "Editar agendamento" permite modificar os detalhes de um compromisso ja agendado, como a
data, hordrio, duragao ou o membro da equipe responsavel. Para acessar esta opg¢ao, localize e selecione

0 compromisso na agenda e clique em “Editar”.

Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado
28 29 30 31
SALA DE RESERVA

Qua, 04/06/2025 14:00 - 15:00

| )
14:00 SALA DE RESERVA B Ingressa |~
’ & Mauro
" Bookings — Agenda dos Magistrados
/ Editar i) Cancelar
18 19 20 21

11
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Realize as alteragOes necessarias e clique em “Atualizar reserva”.

) SALA DE RESERVA i Reunido do Teams

Detalhes do Servico Funcionarios

B Bookings - Agenda dos Magistrados
04/06/2025 14:00

- ® ) Odia
04/06/2025 15:00 v

todo

Funcionarios
o B Bookings - Agenda dos Magistrados

Informacdes do Cliente AR e 1

Mauro

maur @tjrjjus.br ™ 219874563210

Serventia

Capital - 1* Vara Civel

Descartar m

5.3 Cancelar um atendimento

A funcdo "Cancelar agendamento" permite remover um compromisso agendado, liberando o hordrio para

nova reserva.

Para cancelar um agendamento, localize o compromisso na agenda e cliqgue em “Cancelar”.

Quarta-feira Quinta-feira

Qu Sexta-feira Sabado
28 29 30 31

SALA DE RESERVA

RV
Qua, 04/06/2025 14:00 - 1

w

:00

| 0a

l ®
14:00 SALA DE RESERVA X Ingressa v
’ & Mauro
" Bookings — Agenda dos Magistrados
¢/ Editar | £ Cancelar
18 19 20 21

12
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E possivel inserir uma mensagem informando o motivo do cancelamento. O texto digitado sera enviado
ao usuario juntamente com o e-mail de cancelamento. Preencha o referido campo e clique em "Enviar

cancelamento".

Bookings — Agenda dos Magistrados

Cancelar o compromisso e notificar os clientes e a
equipe

Descartar

13
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6. Cadastrar periodos de indisponibilidade
6.1. Cadastrar indisponibilidade para apenas uma sala

Para cadastrar periodos de recesso, feriado ou alguma outra indisponibilidade da sala ou serventia, acesse

a pagina “Servigos” e clique em “Editar servi¢co”.

Voltar para todas as paginas de

reservas (®) Adicionar novo servigo

. .n{x Barra da Tijuca Regional ...

Calendario

(3D

SALA DE RESERVAR) 210
1 hora
() Pagina de reservas

Clientes

&3 Equipe

1]

ervicos
& Fila P
InformagGes comerciais

X Integragdes

Na pdgina “Editar Servi¢o”, clique em “Opg¢bes de disponibilidade” e selecione “Definir disponibilidade

diferente para um intervalo de datas”.

Editar servico
e esté livre. Se vocé quiser personalizar ainda mais, poderd
fazer isso abaixc

Opgobes de publicagio

Disponibilidade geral:

Horas personalizadas (recorréncia semanal)

Segunda 13:00 v 1700 v ¥

feira

Terca-feira

Quarta-feira

Nio reservivel

10:00 v 17:00 v o}
Quinta-reira Nio reservivel +
Sexta-feira 10:00 17:00 v o]

dbadc

Domingo

Nio reservivel

Néo reservavel

Salvar alteragdes

14
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Configure a data ou periodo que deseja indisponibilizar e altere o parametro para “Nao reservavel”. Apds,

cligue em “Salvar alteragées”.

Disponibilidade durante estas datas: i

Inicio Término (incluido)

02/06/2025 T 09/06/2025

N3o reservavel WV

Descartar Salvar alteragGes

7. Controle de versoes

Versao | Data Descricdo da alteracao Responsaveis

1.0 13/05/2025 Elaborag¢do do documento SEIUN

1.1 14/05/2025 Revisdo e padronizacdo do documento ITSM

1.2 29/05/2025 | Atualizagdo do documento SEIUN

1.3 10/06/2025 Revisdo do documento [TSM
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