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OBJETIVO: O objetivo desse documento é descrever como acompanhar e criar 
agendamento nas Salas de Reunião da DATAGRO através da Agenda do 
Outlook. 
  
APLICAÇÃO: Acesso a agenda compartilhada das Salas de Reunião da 
DATAGRO. 
 
CONTEÚDO: 

1. No Outlook, clique no Menu do Calendário e em seguida clique no Botão 

“Abrir Calendário, conforme indicação nas imagens abaixo; 
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2. Após clicar no Botão de “Abrir calendário” clique na opção “Da Lista de 

Salas” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Selecione o Calendário que deseja abrir e depois clique no botão “OK” 
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4. Abaixo na imagem após o calendário ser inserido, um novo Grupo de 
Calendário será aberto com o nome de “SALAS”, neste calendário será 
possível somente visualizar a agenda da Sala de reunião e também 
agendar um novo compromisso. 
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5. O calendário de todas as salas é supervisionado pela Recepção da 

DATAGRO em Barueri onde a responsável recebe a solicitação de 

agendamento e posteriormente aceita o pedido de reserva da sala. 

 

 
 

Para qualquer duvida referente ao agendamento da Sala de Reunião favor 

entrar em contato com o Recepção da DATAGRO em Barueri no número de 

Telefone 11 4133-2944 ou fale com o setor de TI. 
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