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Este manual visa apresentar o modulo Agenda, o qual é utilizado com o objetivo de cadastrar e
visualizar as programac6es do usuario. Nele é possivel 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 recorréncia, cadastrar lembretes, entre outros recursos
que serao apresentados.

O objetivo deste manual é ilustrar e exemplificar a utilizacdo da agenda no ambiente Web,
abordando as diferentes formas de visualizagédo, cadastro e analise de informacgdes, tendo em vista
uma maior praticidade e usabilidade para o usuério.



ACESSANDO O MODULO

Para acessar o médulo de Agenda, cligue sobre o botdo Agenda disponivel no menu lateral da
ferramenta.

Acesse 0 modulo

Agenda Agenda

Agenda




Pode-se cadastrar um novo agendamento de duas maneiras: clicando sobre o dia que o
agendamento vai ser cadastrado ou clicando no botéo Adicionar.

Criar um novo agendamento

Cligue no dia para criar um novo agendamento J

Agenda

ADMINISTRADOR DO SISTEMA

# Configuracio < Fevereiro de 2018 > Dia Semana | Més Lista

Resumo -l
i Profrisnny Dom = Ter g G . Sex . sab ,  Seledone Um agendamento para exibir o resume.

ADMINISTRADOR DO SISTEMA; q X

~ Agendamentos

] g3 visita a cliente
w5 Reunigo
¥ & Ligacio
W14 Evento/Treinamento
W] == Tarefa
fw| " Compromisso 18 18 20 21 22 23 24
¥ |, Visita de geracio demanda
(#| ) Outlook

A2 atendimento

" Pedido 25 2% 27 28

= Viagem



Maneiras de cadastrar

Bot&o adicionar
Criando um novo agendamento pelo botdo Adicionar, sera aberto um submenu para escolha do tipo
de agenda que deseja cadastrar.

~+ Adicionar | 4|1 Relatérios || Hg
g3 visita a diente
% Reunido
[ 3 Ligacao
@ Evento/Treinamento
= Tarefa
1 agendamento pa > Compromisso

Selecio ne um t|p0 de ageﬂ damento | Visita de geracio demanda

. E— Outlook
para continuar o cadastro B ptends

Atendimento

':;-f- Pedido

= Viagem




Dia do agendamento

Clicando sobre o dia que deseja criar o agendamento, seré aberto um submenu para escolha do tipo
de agenda que deseja cadastrar.

Tipo agenda b4

E Visita a diente
?8 Reunido
[ 3 Ligagao

ﬁ Evento/Treinamento
Selecione um tipo de agendamento g Tarcfa

) —_— % Compromisso
para continuar o cadastro

\ Visita de gerac3o demanda
» Outlook:

:5’- Atendimento

£ pedido

= Viagem

Cada um dos itens ira direcionar para o seu respectivo cadastro
@ Por exemplo, ao clicar em um agendamento de viagem, vocé

sera direcionado para o cadastro no madulo de Viagem.




Cadastrando

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

agendamento escolhido.

Ligagio
Descricéo do agendamento ———  Desaicio:
Data e horario do agendamento ——  Datajhora:
Tipo de agendamento cadastrado ———  Classificacio:
Marcar como "Importante” ——  Importante:
Situagao do agendamento ——  Situagio:
Profissional:
Filial que esta promovendo e evento ———  Unidade promotora:
Local de realizacio:
Participantes:

CObservagdo:

Forma como o sistema ira te lembrar do agendamento ———  Lembrete:

20/02f2018

() Clientes {0} Contatos / (0) Outros

Lernbrar por :

D E-mail

D Mensagem

até: | 20/02/2018

Tempo do lembrete:

QX

Q X

Gyt
Q X

+ Adicionar participantes

—Selecione—

[ ]

S D EE O £ O £




Local de realizacéo
Ao clicar no icone do local de realizacdo, serd aberta uma janela para que seja marcado o local do

agendamento que esta sendo cadastrado. Este registro de localizacdo pode ser feito de duas
formas: por Insercdo de coordenadas ou pela definicdo do Ponto no mapa.

Local de
realizacdo:

Insercdo de coordenadas: O usuario precisara inserir a coordenada com latitude e
longitude do local, como na imagem abaixo:

Local de realizacao

Pontos Mapa
Latitude: 20 e 49 " |60.0000 S
Longitude: 69 o 30 " |0.0000 lor

Altitude: 0



Ponto no mapa: Para cadastrar um ponto pelo mapa, escolha a aba Mapa e marque o

ponto desejado, assim como no exemplo da sequéncia:

Local de realizacdo

Pontos Mapa

macnaga -
n \ 473 Mante Bonito
793
Digite uma consulta adras Altes ) P[%s
Capdo do Lefio= "o
Fedro oﬂsr‘nio
Acegog. 16 4

|zidora Mobliao I

' Herval Rio Grande

Arroiogtande

[1e)
"Google Mg

FullScreen [t

it

Dados cartagraficas 2017 Google  Termos de Use | Infarmar erra na maps



Participantes
Para convidar novos participantes, clique no botdo Adicionar participantes. O sistema abrir4 entédo
a tela de pesquisa e insercao.

Participantes: (0) Clientes [ (0) Contatos / (0) Outros -|- Adicionar participantes
Participantes X
Cliente: Q x
Contato: q x

Total outros: 0

o L ot



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

B FE G CE s CXE O

Despesa X

(0) Registros

Data ¢ | Tipodesp... M°docums.. Forneced..  Quantida. | Tipodee. Valor = | Observag.. Valor limé.. Reembols.. Diferenca .

Inserir nova despesa no agendamento

Exibindo 0 Registros 1 2@



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

5 ooro ] ol oo |8t 8 vrine 1 X crecar [ crer | o vter |

Imagem x

Procurar a imagem que
sera cadastrada

—_

X E] «—— Apresentagdo de imagens

Remover imagem



Recorréncia
O cadastro de recorréncia serve para definir a frequéncia em gque um agendamento ir4 se repetir,
podendo ser diaria, semanal ou mensal.

| | X cocr [ roer

Diéario: Para que o evento tenha recorréncia diaria € necessario marcar o modo de
repeticdo como Diario. O campo Repetir a cada indica a quantidade de dias que ira
representar o intervalo de tempo entre as repeticdes. O encerramento da recorréncia de
um evento pode ser feito de duas formas:
Apoés: Neste campo deve ser inserida a quantidade de vezes que o evento ira se
repetir, para este campo a data de término néo € considerada.
Em: Neste campo deve ser definida a data de término da recorréncia, independente de
guantas vezes 0 evento se repetira.

Recorréncia X

Modo de
repeticdo: Diario v

Repetir & cada: 0 dias

Termina: Apds '® Em



Semanal: Para o evento ter recorréncia semanal, é necessario selecionar o modo de
repeticdo como Semanal e preencher os campos conforme o0 usuario achar coerente com

a sua necessidade.

Recorréncia

Modo de
repeticio:

Repetir & cada:

Repetir:

Termina;

[}

Semanal

Domingo
Segunda-feira
Terga-feira
Quarta-feira
Quinta-feira
Sexta-feira
Sabado

Apos ® Em

v

semanas



Mensal: Para o agendamento ter recorréncia mensal, é necessario selecionar o modo de

repeticdo como Mensal, e preencher os campos conforme o usuario achar coerente com a
sua necessidade.

Recorréncia X
Modo de . )
repeticdo: Mensal A
Repetir 3 cada: 0 meses
Repetir: ® Todo dia 11 de cada més
MNa segunda quarta-feira de cada més
Termina: Apds '® Em

Dica: Nao se esqueca de salvar

‘ as informacotes antes de sequir
para outra tela.




TIPOS DE VISU ACAO

Na agenda, podemos ver a lista dos compromissos de 4 formas: por Dia, Semana, Més ou Lista.

Tipos de visualizagéo
Agenda

1 penines -+ ricerr |l s

ADMINISTRADOR DO SISTEMA

1+ Configuracio < Junho de 2017 & Dia Semana IM&I Lista T

~ Profissionais Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

N 2 1 1 2 3
ADMINISTRADOR DO 0‘ x
SISTEMA; X

el
Selecione um agendamento para exibir o resuma.

4 5 6 7 8 9
~* Agendamentos

Vis\ta a cliente

[¥| 48 Evento/Treinamento

W15 Ligacio 1 12 13 14 15 16 17
[l Reunio

E,  Compromisso

[, | Tarefa

¥, | Reunido 18 19 20 21 2 23 24
[, | visita

[ . | visita de geracdo demanda

[ ]88 atendimento

[[]% Pedido 25 26 27 28 29 30
Dﬁ WViagem



Hoje
A opgédo Hoje fica marcada quando estdo sendo exibidos os agendamentos da data atual. Ao
navegar por outras datas ela sera desmarcada. Ao clicar no icone, o sistema volta para os

agendamentos da data atual.

Dia

Ao selecionar o tipo de visualizagdo Dia, serd apresentada a data selecionada e os horarios do dia.
Caso haja algum agendamento, ele sera apresentado, como no exemplo abaixo. Ao clicar uma vez
sobre 0 agendamento, 0 mesmo € aberto em uma pop-up com as informacdes e € possivel edita-lo.
Com dois cliques sera aberto em uma nova aba.

Navegar pelos dias

}

< 12 deJunho de 2017 > Dia | Semana Més  Lista

04:00
05:00

06:00

. 07:00 [-8 7:%9Reunido
Reunidao marcada ——

08:00



Semana

Ao selecionar o tipo de visualizacdo Semana, a exibicdo da agenda passara para a visdo semanal,
com os horéarios do dia. Caso haja algum compromisso agendado, ele sera apresentado como no
exemplo abaixo. Ao clicar uma vez sobre o agendamento, 0 mesmo é aberto em uma pop-up com as
informacdes e é possivel edita-lo. Com dois cliques sera aberto em uma nova aba.

Navegar pelas semanas

|

< Junho de 2017 > Dia = Semana Més Lista

Dom11/6 Seg12/6 Ter13/6 Qual4/6 Quil5/6  Sex16/6  Sab17/6
06:00 -

53 07:00
Reunizo

B 07:00
Reuniao marcada

08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00

14:00

20



Més

Ao selecionar o tipo de visualizagdo Més, sera apresentado um calendario com os dias da semana e
do més. Caso haja algum compromisso agendado, ele sera apresentado com seu horario e
descricdo, como no exemplo da sequéncia. Ao clicar uma vez sobre o agendamento, o mesmo é
aberto em uma pop-up com as informacdes e é possivel edita-lo. Com dois cliques sera aberto em
uma nova aba.

Navegar pelos meses

!

< Junho de 2017 > Dia Semana | Més  Lista
Dom Seg Ter Qua Qui Sex sab
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
2 07:00

Reunido marcada ———»

Reunido

25 26 27 28 29 30

21



Lista
Ao selecionar o tipo de visualizagdo Lista, ser4 apresentada uma lista com todos os registros
(agendamentos) com sua data, horario, descricéo e tipo, como no exemplo abaixo:

Dia Semana Més | Lista

(19) Registros
Data inicio + | Hora inicio + | Datafim + | Hora fim + | Descrigdo %+ |Tipo - g
03/02/2017 00:00 03/02/2017 00:00 Data comemorat... Feriado
08/02/2017 10:00 08/02/2017 11:00 123 Tarefa =
09/02/2017 10:00 09/02/2017 11:00 123 Tarefa =
11/02/2017 10:00 11/02/2017 11:00 123 Tarefa =
14/02/2017 10:00 14/02/2017 11:00 123 Tarefa =
16/02/2017 10:00 16/02/2017 11:00 123 Tarefa ]
18/02/2017 10:00 18/02/2017 11:00 123 Tarefa =
21/02/2017 10:00 21/02/2017 11:00 123 Tarefa =
23/02/2017 10:00 23/02/2017 11:00 123 Tarefa =
08/04/2017 00:00 08/04/2017 00:00 Data comemorat... Feriado
14/05/2017 00:00 14/05/2017 00:00 qwe Feriado
12/06/2017 07:00 12/06/2017 08:00 Reunido Reunido =
09/07/2017 00:00 09/07/2017 00:00 Data comemorat... Feriado
01/08/2017 00:00 01/08/2017 00:00 Data comemorat... Feriado

O icone Editar (E ) serve para acessar a edicdo de agendamento. Clicando nele, vocé
podera visualizar e alterar todas as informac¢fes do seu agendamento.

22



CONVITES PENDENTES

Ao clicar no botdo Convites pendentes, vocé vera os eventos para os quais foi convidado, mas néao
aceitou ou recusou, como no exemplo abaixo:

Convites X
Periodo de: E até: m X Limpar
Tipo de
agendamento: O‘ x
(1) Registros
Data inicio 4 | Hora inicio + | Datafim + | Hora fim 4+ | Descrigdo &+ |Tipo . @ A
Convites pendentes ——p 13/06/2017 11:00 13/06/2017 11:30 Ligagdo Ligacdo © «+—— \isualizar o convite
Exibindo 1 Registros Q
4= Voltar

23



CONVITES PENDENTES

Visualizacao do convite
O icone Visualizar (@ ) estara ao lado de todos os registros. Ao clicar nele, o sistema carregara uma

janela com as informacgdes adicionais do agendamento pendente, como no exemplo abaixo.

Convite )4

Descricdo: agl
Vigéncia: 25/06/2015 &s 00:00 Até 25/06/2015 &s 01:00
Prioridade: BAINO

ot

Conflito de agendamentos
O icone Atencao (A) sera apresentado quando houver conflito de horarios entre agendamentos,

ou seja, quando dois ou mais eventos estiverem nas mesma datas e horarios.
24



Com o botdo de Relatérios, o usuario tem a opcao de gerar o relatorio de aniversarios ou o relatorio

detalhado de agendamento.

Convites pendentes |I| Relatdrios

Relatério de aniversarios

Adicionar Relatdrios
|

Relztdrio de aniversarios

Relztdrio detalhado de agendamento

Apos escolher a opcao de Relatério de aniversérios voceé tera a tela de pesquisa. Clicando no botdo
de pesquisa, sera carregada a tela com os meses, conforme imagem abaixo:

Més

Descricio

(12) Registros

¥

v
v
4
7}
¥
¥
i«
i«
v
]

4

Descrica
Abril
Agesto
Dezembro
Feverziro
Janeiro
Julho
Junho
Maio
Marco
Novembro

Exibindo 12 Registros

X

QX

3

Q)| -

T 05



ApOs selecionar os meses para 0s quais deseja gerar o relatério, basta escolher o tipo dele,
podendo ser em PDF, Planilha ou HTML ( ).

Relatério detalhado de agendamento
Para gerar um Relatério detalhado de agendamento, basta o usuario preencher os campos de
acordo com a necessidade das informacdes e escolher o tipo de relatorio que deseja gerar.

Relatorio detalhado de agendamento

Periado de: = até: =
Profisiona: Q X
Tipo de
agendamenta: QX
Agendamento: Q X
Classificacio: Q X
Situagdo: Q X
Unidade promatora: Q X
Itens para [0 pespesas
impress3o: O tmegens

O Pparticipantes

O clentes

[ contatos
O outres

26
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