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Este manual visa apresentar o módulo Agenda, o qual é utilizado com o objetivo de cadastrar e 

visualizar as programações do usuário. Nele é possível criar agendamentos com tipos variados, que 

podem ser cadastrados e alterados de acordo com a necessidade. Além disso, ele também permite 

adicionar participantes e fotos, configurar sua recorrência, cadastrar lembretes, entre outros recursos 

que serão apresentados.  

O objetivo deste manual é ilustrar e exemplificar a utilização da agenda no ambiente Web, 

abordando as diferentes formas de visualização, cadastro e análise de informações, tendo em vista 

uma maior praticidade e usabilidade para o usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

 

Para acessar o módulo de Agenda, clique sobre o botão Agenda disponível no menu lateral da 

ferramenta. 
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Pode-se cadastrar um novo agendamento de duas maneiras: clicando sobre o dia que o 

agendamento vai ser cadastrado ou clicando no botão Adicionar. 
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Maneiras de cadastrar 

 

Botão adicionar 

Criando um novo agendamento pelo botão Adicionar, será aberto um submenu para escolha do tipo 

de agenda que deseja cadastrar.  
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Dia do agendamento 

Clicando sobre o dia que deseja criar o agendamento, será aberto um submenu para escolha do tipo 

de agenda que deseja cadastrar.  
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Cadastrando 

Após escolher o tipo de agenda, será aberta uma pop-up para que seja feito o cadastro do 

agendamento escolhido. 
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Local de realização 

Ao clicar no ícone do local de realização, será aberta uma janela para que seja marcado o local do 

agendamento que está sendo cadastrado. Este registro de localização pode ser feito de duas 

formas: por Inserção de coordenadas ou pela definição do Ponto no mapa.  

 

 Inserção de coordenadas: O usuário precisará inserir a coordenada com latitude e 
longitude do local, como na imagem abaixo:   
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 Ponto no mapa: Para cadastrar um ponto pelo mapa, escolha a aba Mapa e marque o 
ponto desejado, assim como no exemplo da sequência:   
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Participantes 

Para convidar novos participantes, clique no botão Adicionar participantes. O sistema abrirá então 
a tela de pesquisa e inserção.  
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Despesa 

Ao clicar no botão de Despesa será aberta uma tela para cadastrar as despesas gerais do 
agendamento, como no exemplo abaixo:   
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Imagem 

Podem ser adicionadas imagens ao agendamento, como fotos de eventos, imagens importantes 
para a reunião ou outras imagens que sejam interessantes para o agendamento.  
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

 

Recorrência  

O cadastro de recorrência serve para definir a frequência em que um agendamento irá se repetir, 

podendo ser diária, semanal ou mensal.  

 

 
 Diário: Para que o evento tenha recorrência diária é necessário marcar o modo de 
repetição como Diário. O campo Repetir a cada indica a quantidade de dias que irá 
representar o intervalo de tempo entre as repetições. O encerramento da recorrência de 
um evento pode ser feito de duas formas: 

Após: Neste campo deve ser inserida a quantidade de vezes que o evento irá se 
repetir, para este campo a data de término não é considerada.  
Em: Neste campo deve ser definida a data de término da recorrência, independente de 
quantas vezes o evento se repetirá. 
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 Semanal: Para o evento ter recorrência semanal, é necessário selecionar o modo de 
repetição como Semanal e preencher os campos conforme o usuário achar coerente com 
a sua necessidade. 
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 Mensal: Para o agendamento ter recorrência mensal, é necessário selecionar o modo de 
repetição como Mensal, e preencher os campos conforme o usuário achar coerente com a 
sua necessidade. 
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Na agenda, podemos ver a lista dos compromissos de 4 formas: por Dia, Semana, Mês ou Lista. 
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Hoje 

A opção Hoje fica marcada quando estão sendo exibidos os agendamentos da data atual. Ao 
navegar por outras datas ela será desmarcada. Ao clicar no ícone, o sistema volta para os 
agendamentos da data atual.  
 

Dia 

Ao selecionar o tipo de visualização Dia, será apresentada a data selecionada e os horários do dia. 
Caso haja algum agendamento, ele será apresentado, como no exemplo abaixo. Ao clicar uma vez 
sobre o agendamento, o mesmo é aberto em uma pop-up com as informações e é possível editá-lo. 
Com dois cliques será aberto em uma nova aba. 
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Semana 

Ao selecionar o tipo de visualização Semana, a exibição da agenda passará para a visão semanal, 
com os horários do dia. Caso haja algum compromisso agendado, ele será apresentado como no 
exemplo abaixo. Ao clicar uma vez sobre o agendamento, o mesmo é aberto em uma pop-up com as 
informações e é possível editá-lo. Com dois cliques será aberto em uma nova aba.  
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Mês 

Ao selecionar o tipo de visualização Mês, será apresentado um calendário com os dias da semana e 
do mês. Caso haja algum compromisso agendado, ele será apresentado com seu horário e 
descrição, como no exemplo da sequência. Ao clicar uma vez sobre o agendamento, o mesmo é 
aberto em uma pop-up com as informações e é possível editá-lo. Com dois cliques será aberto em 
uma nova aba.   
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Lista 

Ao selecionar o tipo de visualização Lista, será apresentada uma lista com todos os registros 
(agendamentos) com sua data, horário, descrição e tipo, como no exemplo abaixo:   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 O ícone Editar ( ) serve para acessar a edição de agendamento. Clicando nele, você 
poderá visualizar e alterar todas as informações do seu agendamento.  



23 

 

 

Ao clicar no botão Convites pendentes, você verá os eventos para os quais foi convidado, mas não 

aceitou ou recusou, como no exemplo abaixo:   
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Visualização do convite 

O ícone Visualizar ( ) estará ao lado de todos os registros. Ao clicar nele, o sistema carregará uma 
janela com as informações adicionais do agendamento pendente, como no exemplo abaixo.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conflito de agendamentos 

O ícone Atenção ( ) será apresentado quando houver conflito de horários entre agendamentos, 
ou seja, quando dois ou mais eventos estiverem nas mesma datas e horários. 
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Com o botão de Relatórios, o usuário tem a opção de gerar o relatório de aniversários ou o relatório 

detalhado de agendamento. 

 

Relatório de aniversários 

Após escolher a opção de Relatório de aniversários você terá a tela de pesquisa. Clicando no botão 
de pesquisa, será carregada a tela com os meses, conforme imagem abaixo: 
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Após selecionar os meses para os quais deseja gerar o relatório, basta escolher o tipo dele, 

podendo ser em PDF, Planilha ou HTML ( ).  
 

Relatório detalhado de agendamento 

Para gerar um Relatório detalhado de agendamento, basta o usuário preencher os campos de 
acordo com a necessidade das informações e escolher o tipo de relatório que deseja gerar.  
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