
EXPRESS CALENDAR

 

TELA DE ABERTURA  

RENOMEAR  AGENDA

Clicar em calendar ===> configurações 



DICA: (você pode customizar com cores sua agenda)

Mudar o Fuso Horário

Todos devem antes de usar realizar as seguintes configurações para não ocorrer problemas:
                                          Clica na engrenagem ===> depois em preferência



Mais uma vez clica na engrenagem === depois “configuração de agendas”



ADICIONAR EVENTO

1- DETALHES DO EVENTO

2- PARTICIPANTES

Para adicionar participante(s)

Dicas: Na Guia Participantes, deverá ser digitado no campo “Adicionar outros convidados” o
“nome + órgão”, conforme figura abaixo.
Selecione o nome desejado clicando no quadrado ao lado e o nome passará da direita para
esquerda (Campo Convidados).

Para a pessoa receber a notificação no e-mail, clicar no quadrado ao lado de cada convidados
e abrirá uma tela, onde deverá ser clicado em APLICAR.

Clicar em Salvar.



Obs.: O convidado não receberá na notificação para o evento o link para direcionamento ao
calendário.  Será  necessário  clicar  no  botão  no  ícone  Express  Calendar  e  informar  sua
participação.



Obs.1: Para mais de um participante, marcar todos os quadradinhos do lado esquerdo e 
aplicar a todos para serem notificados. A lanterninha fica amarela.

DICAS: Usuário pode ter mais de uma agenda? PODE SIM.  

Ex: O CHEFE poderá ter uma agenda compartilhada com a secretária ou setor e também a
sua pessoal. Lembre de colocar nomes diferentes!

Clicar no   + em minhas agendas



OBS: Para identificar melhor a agenda ao compartilhar renomeie o nome CALENDAR para 
o nome do usuário ou outro desejando.

Clicar em calendar ===> configurações (você pode customizar com cores sua agenda)

Mudar Fuso horário América/Maceió, porque estão para horário de verão.



Não esqueça no final da operação SALVAR.

ACEITAR O CONVITE

Receberá notificação na conta de e-mail.

Vai na agenda para aceitar o convite ===> clica no (eu vou ou Eu não vou ou talvez ou sem 
resposta) ===> SALVA



COMPARTILHAMENTO EXPRESSO CALENDAR

Exemplo: CHEFE e SECRETÁRIA

Conta do CHEFE

1- Renomear agenda para a Secretaria melhor localizar (caso já não tenha renomeado de 
CALENDAR para outro nome);

2-Compartilhar Agenda.

Clicar na seta ao lado da agenda com nome já alterado

Ao  clicar  em  Compartilhar  agenda deve  no  campo  “Adicionar  outros  usuários”  (nome  da
secretária  ou nome do setor  + órgão).  Clica na lupa e,  ao aparecer  o  nome desejado,  clica no
quadradinho ao lado, pois o nome passará da direita para esquerda, a fim de dar as permissões
necessárias.



Clicar em SALVAR e a agenda já está liberada para a Secretária aceitar o compartilhamento 
e realizar agendamentos dos EVENTOS ou TAREFAS ou ATIVIDADES.



Conta da Secretária

Clicar em agendas assinadas ====> para aceitar o compartilhamento

Seleciona a agenda que quer compartilhar ===> Clica no quadradinho abaixo passará o nome do 
quadrado da esquerda para direita.

SALVAR ===> já concluiu o compartilhamento.



Quando for realizar o agendamento deve prestar atenção em qual agenda está marcando o evento.



IMPRESSÃO dos Eventos Semanais

Quem  criou o evento?



Ocorrência de duplicidade de dias do evento como ocorre?


