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Conforme decidido na 492 Reunido Ordinaria do Departamento de Ciéncias da Salde, todos os
agendamentos para a realizagdo de atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo nos
Laboratorios de Ensino do departamento utilizardo o sistema de Google Agenda.

Todos os agendamentos devem ser realizados durante o semestre corrente (conforme
Calendario Académico da UFSC). Ao final do semestre todos os agendamentos do periodo
serdo excluidos a fim de ndo gerarem conflitos para os agendamentos que deverao ser feitos
para o semestre seguinte.

PROCEDIMENTO

1. O Setor de Laboratorios do DCS utiliza o sistema de agendamentos do Google Agenda para
reserva destes ambientes. Por isso, caso o usuario ndo possua uma conta Google (ou conta no
Gmail), solicita-se que o mesmo crie uma conta no referido sistema, seguindo as instru¢des do
link: https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=pt-BR.

2. Enviar e-mail ao Setor de Laboratérios do DCS (laboratorios.dcs@contato.ufsc.br), com o
titulo “Acesso ao Google Agenda dos Laboratérios de Ensino do DCS” solicitando convite para
ter acesso a agenda de reserva dos laboratérios. Obs.: envie em anexo 0 endereco de sua
conta Google (ou endereco do seu Gmail) que devera ser adicionado a agenda do Setor de
Laboratorios.

3. Acessar o site do Google Agenda (https://calendar.google.com) utilizando login e senha do
préprio usuario. Obs.: Caso o seu e-mail ndo esteja cadastrado, volte ao passo n° 2.

4. Na tela a esquerda, expandir o campo <Outras Agendas>.


https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=pt-BR
https://calendar.google.com/

5. Selecionar a(s) agenda(s) do(s) Laboratério(s) que deseja visualizar.
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6. Verificar se a data e o horario desejados encontram-se disponiveis para o Laboratério a ser
reservado. (Exemplo: Reserva para o uso do Laboratério de Recursos Terapéuticos, das 09:30
as 10:30 horas do dia 02/03/2019 — DISPONIVEL).

7. Clicar na data e horario desejados e: A) descrever o tipo de atividade (Ensino, Pesquisa ou
Extensao) e o nome do usuario do espaco reservado (Exemplo: Ensino — Prof. Fulano); e B)
Selecionar o Laborat6rio a ser reservado.

Ensino - Prof. Fulano
09:30 até 10:30

A) Ensino - Prof. Fulano

Evento  Lembrete

(© 2mar2019 09:30 - 10:30 2 mar 2019

2 @ Tiago Bortolotto
B) @ Lab. de Anatomia
Lab. de Cardio e Pneumolagia
Lab. de Mecanoterapia
Lab. de Microscopia
Lab. de Neurologia e Pediatria

Lab. de Recursos Terapéuticos

8. Clicar em <Salvar>.

Ensino - Prof. Fulano
09:30 até 10:30

Ensino - Prof. Fulano

Evento  Lembrete

(© 2mar2019 09:30 - 10:30 2 mar 2019

@ @ Lab. deRecursos Terapéuticos

9. Clique na caixa para verificar se a reserva foi feita com sucesso.
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® Ensino - Prof. Fulano
Séabado, 2 de margo - 09:30 até 10:30

) Lab. de Recursos Terapéuticos
Criado por: Tiago Bortolotto

10. Para excluir a reserva, clique sobre a caixa para expandir e novamente sobre o simbolo de
“Lixeira”.
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® Ensino - Prof. Fulano
Sabado, 2 de margo - 09:30 até 10:30

= Lab. de Recursos Terapéuticos
Criade por: Tiage Bortelotto

Excluir evento recorrente

Obs.: na exclusdo de uma reserva multipla,
um quadro (vide figura abaixo) vai se abrir (@ Este evento
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especifico, sem afetar o0s demais
agendamentos feitos.

(O Este e os eventos seguintes

Cancelar QK




11. Caso o usuario necessite fazer multiplos agendamentos (Por exemplo: uma atividade que
ocorra toda terca-feira, no mesmo horério, ao longo de todo semestre) crie um agendamento
conforme os passos anteriores e edite clicando no simbolo de “Lapis”.
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l Ensino - Prof. Fulano

g W B2 : X 09:30 até 10:30

® Ensino - Prof. Fulano
Sabado, 2 de margo - 09:30 até 10:30

= Lab. de Recursos Terapéuticos
Criado por: Tiago Bortolotto

12. Expanda a caixa com o escrito <N&o se Repete> e clique em <Personalizar>.

X Ensino - Prof. Fulano m Mais ates —

2mar2019 09:30 até 10:30 2mar2019  Fuso horario

D Dia inteiro  N&o se repete ‘

Todos os dias
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Anual em margo 2
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Q  Adicionar notif Modificar evento
' Personalizar.. « O
Convidar outras pessoas
3  Lab. de Recursos Terapedticos = @) ~
Ver lista de convidados
(] Ocupade ~  Visibilidade padrdo ~ (@
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Adicionar uma descrigdo

13. Selecione <Termina em> e escolha a data em que deve encerrar os agendamentos (Por
exemplo: a data da dltima atividade ou o final do semestre). Ndo se esqueca de salvar as
alteracoes.
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15. Duvidas poderdo ser encaminhadas para o Setor de Laboratérios do DCS pelo email
laboratorios.dcs@contato.ufsc.br
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