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Subsecretaria de Tecnologia da Informação – SSTI

Instruções para preenchimento do formulário para cadastro 
de recursos de Agenda no Sistema de Correio Eletrônico 

Zimbra

O Sistema de Correio Eletrônico Zimbra, utilizado na Prefeitura de Juiz de Fora, 
oferece várias funcionalidades, dentre as quais, destacam-se recursos avançados de 
e-mail e de colaboração, ou seja, ferramentas de trabalho em grupo. 

Uma destas ferramentas é a Agenda, que permite o agendamento de reuniões, 
por exemplo, através do sistema. Com esta funcionalidade é possível, via Zimbra, 
convidar os participantes, reservar salas e equipamentos para o evento.

Recursos

Ao criar uma reunião ou evento na Agenda, o sistema permite a reserva de 
recursos, que são, por exemplo, salas, auditórios, projetores, aparelhos de TV, 
flipcharts, etc.

Cada unidade poderá criar seus próprios recursos, decidir quem os administra 
e, naturalmente, administrá-los.

Solicitação de Criação de Recursos

Para que os recursos estejam disponíveis para os usuários do Zimbra na PJF, é 
preciso antes solicitar sua criação. A criação dos recursos só pode ser feita pelo 
Administrador do Sistema, na SSTI / SEPLAG, mediante solicitação, conforme as 
instruções a seguir.

Somente serão aceitas solicitações de criação de recursos mediante o envio, 
somente por e-mail, de formulário padrão devidamente preenchido. 

Somente serão aceitas solicitações enviadas a partir de uma das contas de 
correio eletrônico constantes da lista de Requisitantes Autorizados.

Os Requisitantes Autorizados são os senhores Chefes de DEIN ou de UNEI. 
Assim, no caso de mudança de Chefia, caberá a cada DEIN / UNEI comunicar a 
mudança à SSTI, solicitando a substituição do Requisitante Autorizado.

Acompanhe, a seguir, os passos para criar recursos:



1. Formulário

Baixe o formulário padrão disponível no site da SSTI, na página de downloads: 
http://www.pjf.mg.gov.br/subsecretarias/ssti/downloads.php 

2. Dados dos gestores dos recursos

Nos campos indicados no formulário, informe os dados solicitados dos 
responsáveis pela gestão dos recursos, ou seja, das pessoas que cuidam do 
empréstimo e da reserva de equipamentos e de salas.

Devem ser informados nome, e-mail para encaminhamento da solicitação de 
reserva / empréstimo e telefone do gestor e de dois substitutos. A mensagem 
de correio eletrônico com a solicitação de reservas de recursos será enviada 
sempre para todos os indicados. Assim, em caso de férias, licença ou ausência 
do gestor principal, a solicitação de reserva do recurso poderá ser tratada pelos 
substitutos. 

Atenção: somente serão aceitos endereços de e-mail do domínio da Prefeitura 
de Juiz de Fora, ou seja, @pjf.mg.gov.br

3. Dados do recurso

3.1 Campo “Nome”

• Criar um nome para o recurso disponível. 
• Utilizar o padrão:

Sigla da Secretaria (ou Subsecretaria, 
Departamento, etc.) + nome do recurso

Exemplos: SEPLAG Sala de Reunião, SSTI Projetor, Funalfa Auditório, etc.

Para situações em que a Secretaria disponibilizar mais de um recurso do 
mesmo tipo, deve ser acrescentado um número.

Exemplos: SEPLAG Projetor 1, SEPLAG Projetor 2; SEPLAG Sala de Reuniões 1, 
SEPLAG Sala de Reuniões 2

3.2 Campo “E-mail”

• Criar um endereço de e-mail para o recurso. 
• Utilizar o padrão:

sigla.nomedorecurso@pjf.mg.gov.br



Exemplo:seplag.projetor1@pjf.mg.gov.br

3.3 Campo “Tipo”

• Indicar se o cadastro é  de um local (ex.: sala, auditório, anfiteatro, etc.) ou de 
um equipamento (ex.: projetor, aparelho de som, TV, quadro, etc.).

3.4 Campo “Descrição”

• Informar as características do recurso. 

Exemplos:

✗ Projetor Multimídia EPSON Powerlite x14+ 
✗ Auditório equipado com ar condicionado, TV e DVD.

 

3.5 Campo “Localização”

• Quando se tratar de um local (como salas, auditórios e anfiteatros), informar o 
endereço.

Exemplo:

✗ Rua Rua Itatiaia, 570, Monte Castelo 

• Quando se tratar de um equipamento, informar onde o mesmo fica guardando.

Exemplo para localização de um projetor:

✗ No armário do DEIN

3.6 Campo “Edifício”

• Indicar o edifício de localização do recurso.
• Escrever o nome do edifício, se ausente na lista.

Exemplo:

✗ Escola Municipal Amélia Pires

3.7 Campos “Andar” e “Sala” 

• Informar os dados complementares solicitados. 



3.8 Campo “Capacidade”

• Informar no caso de salas de reuniões, auditórios e anfiteatros.

4. Envio do formulário

Após preenchido, o formulário deve ser enviado para a Supervisão de Soluções 
para Internet: zimbra@pjf.mg.gov.br

Para atendimento ou em caso de dúvidas, entrar em contato com a SSTI pelo 
ramal 8328.
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