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1. Sobre o Recurso de Salas

A solução de e-mails do TJPR, o Microsoft Exchange, disponibiliza a criação de 
objetos para salas de reunião.

Estas salas são utilizadas para agendar reuniões reservando este recurso.



2. Reservando uma sala

Em seu Outlook, clique em Novos Itens, na aba Página Inicial.
No menu que aparece, clique em Reunião, conforme imagem abaixo.



2. Reservando uma sala

A janela de Reunião abrirá.
Escolha os participantes, o Assunto da Reunião, Horário e clique em “Salas” 
para pesquisar as salas disponíveis.



2. Reservando uma sala

Uma janela de pesquisa de salas aparecerá.
Digite parte do nome da sala e serão listadas as salas existentes. 
Escolha a sala que deseja reservar.



2. Reservando uma sala

Um e-mail será enviado para os participantes, solicitando confirmação 
da participação na reunião agendada.



2. Reservando uma sala

No calendário da sala, constará a reserva de horário para sua reunião.
1. Para abrir o calendário da sala, clique no ícone Calendário em seu Outlook.
2. Em seguida, clique em Abrir Calendário na barra de menu superior.  Veja:
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2. Reservando uma sala

O responsável pela sala pode alterar o status da reserva  de sala de “Provisório” 
para “Ocupado”, clicando com o botão direito sobre o evento.



Pronto! Sua reunião foi agendada e a sala está reservada.
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