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1. INTRODUCAO
O procedimento de agendamento de reunido contribui para harmonizacado do processo

de trabalho e execucédo das agdes pertinentes.

2. OBJETIVO
Orientar o agendamento de reunido presencial e online no ambito da Superintendéncia

de Vigilancia Sanitaria.

3. ABRANGENCIA

Este procedimento se aplica a Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria.

4. REFERENCIAS

N&o se aplica.

5. DEFINICOES

N&o se aplica.

6. SIMBOLOS E ABREVIATURAS
e CAMG: Cidade Administrativa do Estado de Minas Gerais
e SES/MG: Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
e SVS: Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria

e TI: Tecnologia da Informacao

7. RESPONSABILIDADES
A correta aplicacdo deste procedimento é de responsabilidade dos gestores, técnicos e

administrativos da SVS.

8. PRINCIPAIS PASSOS
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8.1 Reserva de salas na Cidade Administrativa do Estado de Minas Gerais (CAMG)

e Acessar o site: www.servicosca.mg.gov.br

e (Caso seja cadastrado no sistema, digitar login, senha e clicar na opg¢ao “Entrar”.

e (Caso nédo seja cadastrado, clicar em “aqui” (Figura 1) e seguir as instrucoes.

INTENDENCIA
Entrar
1
o

Lembrar meus dados

m Lembrar Senha
:> N&o possui login e senha? Solicite agui.

Figura 1. Login site da Intendéncia da Cidade Administrativa.

e Clicar em “Agendamento de Salas” (Figura 2).
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Figura 2. Opgédo Agendamento de Salas.

e Preencher os dados solicitados (Figura 3).

A @ https://www.servicosca.mg.gov.br/AgendamentoSala.aspx?GrupoServicold=e0239¢29-cb76-e311-a2d5-00212850573f&Servicold=

okmarks  [") Agéncia Nacional de V.. [ Chrome G google - Pesquisa Go.. [ ) Como funciona | Bow ... [ '] Anvisa- Saneantes || MinasPass, Belo Horiz.. [ | Livros de Contos e Cr.. [ ') Novaguia 1§ IS0 9001:2008 - 8.2

Agendamento de Sala Msaia

Grupo de Servigos® Servigo Solicitado®

Reserva de Sala

Regra de Utilizagdo do Servigo

Solicitante é o responsavel do Agendamento?

Contato Responsavel* Telefone Contato

Servigo™® Local*

Localizar Horarios Disponiveis

Inicio Agendado* Término Agendado*

Recursos* Situagao

Figura 3. Preenchimento dos dados.
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e Caso o solicitante ndo seja o responsavel pelo agendamento, inserir observacao

no campo “Solicitante é o responsavel do Agendamento?” e o sistema enviara

automaticamente e-mail ao servidor responséavel pelo agendamento.

e Selecionar: “Localizar Horarios Disponiveis” (Figura 4).

f | & https://www.servicosca.mg.gov.br/AgendamentoSala.aspx?GrupoServicold=e0239¢29-cb76-e311-a2d5-00212850573f&Servicold=

okmarks | Agéncia Nacional de V.. ['] Chrome & google - Pesquisa Go.. [ Como funciona | Bow ..

Agendamento de Sala

Grupo de Servigos*

Reserva de Sala

Regra de Utilizagéo do Servigo

Solicitante € o responsavel do Agendamento?

Contato Responsavel*

Servigo®

Inicio Agendado®

Recursos*

I=

|| Anvisa - Saneantes | | MinasPass, Belo Horiz...

Servigo Solicitado”

Telefone Contato

Local*

Término Agendado®

Situagdo

| 7 Livros de Contos e Cr... | ] Nova guia ﬁ 150 9001:2008 - 8.2)

Figura 4. Opc¢éo Localizar Horarios Disponiveis.

e Na caixa “Agendar agendamento”, escolher data, horario e duracdo. Clicar em

localizar (Figura 5).
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Agendar Agendamento x|
Data Horario
16/09/2015 [ Flexivel 11:00 v
Duracdo
30 minutos v

<:|
Caso, ao clicar em "“LoNalizar”, ndo apareca nenhuma opcdo de agendamento, tente nova busca

de local/data/horario.

Selecionar || Fechar

Figura 5. Opcéo Localizar.

e Selecionar a sala e clicar em “Selecionar” (Figura 6).
Nota 1: Caso seja necessario o uso de equipamento multimidia, selecionar a sala em

que este aparece disponivel.

Agendar Agendamento x|
Data Horario
16/09/2015 Flexivel 11:00 v
Duragao
30 minutos v

Caso, ao clicar em "Localizar”, ndo apareca nenhuma opcdo de agendamento, tente nova busca
de local/data/horario.

Recurse Localizados

Nome Data Inicio Data im  Fauipamento

Multimidia
16 Gerais - 7° andar [ Sala 11 16/09/2015 11:00:00 16/09/2015 11:30:00 Indisponivel E
17 Minas - 19 andar / Sala 03 16/09/2015 11:00:00 16/09/2015 11:30:00 Indisponivel @
18 Minas - 2° andar { Sala 10 16/09/2015 11:00:00 16/09/2015 11:30:00 Disponivel
19 Minas - 2° andar / Sala 11 16/09/2015 11:00:00 16/09/2015 11:30:00 Disponivel
20 | Gi\a\: - 20 andar [ 5ala 02 16/09/2015 11:00:00 16/09/2015 11:30:0? Indisponivel EIE
4 Al

Selecionar || Fechar
I > | I J
e

Figura 6. Sele¢éo da sala.
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e A tela inicial aparecerd com a indicacdo da reserva de sala e horéario. Para

confirmar a reserva, clicar em “Salvar” (Figura 7).

Agendamento de Sala

Grupo de Servigos* Servigo Solicitado*

Reserva de Sala v Reserva de Sala

Regra de Utilizagdo do Servigo

As salas de reunido estéo disponiveis para reserva em dias Uteis, dentro do horério de funcionamento da Cidade Administrativa (7h as 19h)

As reservas poderdo ser efetuadas para um prazo maximo de até 30 dias, a contar da data da solicitaco.

As salas de reunido da CA devem ser utilizadas para atividades de trabalho em grupo, ndo devendo ser reservadas com oufras finalidades.

Eventos comemorativos que envelvam alimentos, refeicées, refrigerantes, sucos, etc., ndo poderdo ser realizados neste espaco. -
o

1surinG Aas ealas e reunin devem infarmar 4 snuines Aa Ana a e susntuais e AOReNtura NNSSAm ~ANSAr dann an ambienta comn 4

¥ Solici éoresp avel do Ag ?
Servigo” Local”

Reserva de Sala de 04 Lugares x |v Minas - 2° andar

Localizar Horarios Disponiveis
Inicio Agendado* Término Agendado*

16/09/2015 11:00:00 16/09/2015 11:30:00
Recursos* Situacdo

Minas - 2° andar / Sala 10

—

e Qualquer participante da reunido da SVS pode dirigir-se a recepcdo do andar da

Figura 7. Opcéo Salvar.

sala agendada, com 15 minutos de antecedéncia ou no maximo 15 minutos apoés
o horéario agendado. A equipe deve estar atenta com o horario, de forma a evitar
bloqueios no site de agendamento.

e A chave da sala fica com o recepcionista do andar e, quando termina a reunido, o
responsavel pela reunido comunica ao recepcionista que a mesma foi encerrada.

e A responsabilidade pelos objetos constantes na sala de reunido € do técnico que
solicitou 0 agendamento da reunido.

e Quando por algum motivo a reunido for cancelada ou adiada, deve-se cancelar o
agendamento da sala de reunido antecipadamente no site. O cancelamento deve

ser realizado com no maximo 30 minutos de antecedéncia do horario agendado.
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e Caso necessario, o responsavel pelo agendamento da reunido deve providenciar

kit multimidia.

8.2 Agendamento de reunides via Outlook

e Abrir o Outlook e alternar para 0 modo de exibicdo de calendario.

e Selecionar a data e clicar em “Novo evento” (Figura 8).

i1 Outlook £ Pesquisar o Chamada do Teams

= Pagina Inicial Exibir
| a = (&) Dia v () Semana de trabalho  [1) Semana Més | B qQuadro ~ & Compartilhar () Imprimir
& R — v
00 ' Setembro2022 T Hoje ~ v Setembro 2022 v
3
D S T @ a s s
2 28 29 30 31|1]2 3 Domingo Sequnda-feira  Terca-feira Quarta-feira  Quinta-feira Sexta-feira Sabado Qui, 1 de Set
v 4 5 6 7 8 9 10 Ago 28 29 30 31 Set 1 02 03
1M 12 13 14 15 16 17
[v ] 18 19 20 21 2 23 24
25 26 27 28 29 30 1 04 05 06 07 08 09 10
L9 - B
- 2 3 4 5 6 7 8 —
Adicionar calendério n 12 13 14 15 16 17 \\ //
~  Meus calendérios Nada planejado para o dia
@ Calendario 18 19 20 21 22 23 24 Aproveite!
Aniversarios
Feriados de Brasil 25 26 27 28 29 30 Qut 1
=

Figura 8. Exibigdo Calendario no Outlook.

o

o

Preencher os dados do evento (Figura 9):
No campo “Adicionar um titulo”, preencher o assunto da reuniao.
No campo “Convidar participantes”, preencher o e-mail dos participantes da
reuniao.
Preencher horério de inicio e fim da reuniéo.
No campo “Procurar uma sala ou um local”, preencher a sala agendada ou,
em caso de reunido online, selecionar o campo “Reunido do Teams” e o link
da videoconferéncia sera gerado automaticamente.
Adicionar descricdo ou anexar documentos, se necessario.
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Even

to Assistente de Agendamento
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o

Opcoes de resposta ~ Ocupado v {3 15 minutos antes - ¢, Categorizar ¥ ﬁ Privado

Salvar @ cCalendério

+@
na

o
>

n,
L4}

Adicionar um titulo

Convidar participantes

Opcional
14/09/2022 09:00 N [ ] Dia inteiro @ Fusos horarios
14/09/2022 10:00 v @ Naéo repetir v
Procurar uma sala ou um local ® ﬁ Reuniao do Teams
15 minutos antes

Adicionar uma descricdo ou anexar documentos

- & © o £ B

Figura 9. Preenchimento dos dados do Evento.

e Clicar em “Enviar” (Figura 10).

Evento

Assistente de Agendamento

o= Opcdes de resposta v Ocupado ~ 3 15 minutos antes v Categorizar v (%) Privado

. Calendario  ~r

o0
+2

on

@

®

©

Licenciamento Sanitario

@ Estefania Viana Sampaio X Opcional

Horarios sugeridos Preferéncias

Qua, 14/09 Qua, 14/09 Qua, 14/09
09:00 - 10:00 10:00 - 11:00 11:00 - 12:00
° Disponivel: Todos ° Disponivel: Todos ° Disponivel: Todos

14/09/2022 09:00 v e Diainteiro @ Fusos horarios

14/09/2022 10:00 g (4] Nao repetir

Procurar uma sala ou um local Q @ Reunido do Teams

Figura 10. Opcéo Enviar.

BS Obter suplementos

< B > Qua, 14 Setembro, 2022 ~

B obter suplementos

< B > Qua, 14 Setembro, 2022 v

Qc
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Nota 2: Em caso de videoconferéncia, optar pela plataforma Microsoft Teams
recomendada pelo setor de Tecnologia da Informacéo (Tl) da Secretaria Estadual de
Saude de Minas Gerais.

Nota 3: Caso necessério, o responsavel pela reunido pode optar por solicitar apoio do
setor de Tl da SES/MG para o agendamento, acompanhamento ou gravacao da reuniao,

via e-mail videoconferencia@saude.mq.gov.br.

8.3 Agendamento de reunido com o publico externo

O atendimento ao publico externo da Vigilancia Sanitaria do Estado de Minas Gerais
consiste no recebimento de atores externos a Secretaria de Estado de Saude.

O responséavel pelo agendamento da reunido seguira as instrugdes mencionadas neste
procedimento.

No dia da reunido, a recep¢do da CAMG anuncia a chegada dos participantes pelo
telefone.

Nota 4: Reunibes sem prévio agendamento podem ser atendidas desde que
provenientes de solicitacdes superiores ou quando autorizadas pelo (a) Superintendente

ou pelo Diretor (a).

8.4 Disponibilidade dos participantes

E recomendado que o responsavel pela reunido verifique a disponibilidade dos
participantes previamente ao agendamento da reunido.

Quando houver necessidade de participacdo dos gestores em reunides, o responsavel
pela reunido deve verificar com o administrativo de cada setor a disponibilidade de
agenda dos mesmos.

Os administrativos responsaveis pelo agendamento de sala de reunido devem ser
comunicados quando houver reunido agendada por outros setores com participacéo de

integrantes da SVS.
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9. DESVIOS E ACOES NECESSARIAS

N&o se aplica.

10. ANEXOS

N&o se aplica.
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