emagelis

EXPRESS CALENDAR

TELA DE ABERTURA

ol ~
Adicionar evento + Agenda Lista de Eventos Lista de Tarefas
Adicionar tarefa + “« > Hoje | Semana | Dia Janeiro 2017 Dia | Semana JUE Ano | Imprimir
Adicionar atividade + Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 6 7
Janeiro 2017
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 6 7
8 ] 10 " 12/ 13 14
8 910 1 1213 14
15 16 47 48 19| 20 24
22 23 24 25 %6 27 2%
29 30 31
15 18 17 13 19 20 21
Grupos de tarefas ~ +
[¥] Sem grupo [ ]
Minhas agendas ~ +
[¥] Calendar [ ]
Calendar ] 22 23 24 25 26 27 26

Agendas assinadas - +

29 30 Ell

RENOMEAR AGENDA

Clicar em calendar ===> configuracoes

10:00
Grupos de tarefas « +
3em grupo . 1100
Minhas agendas = +
Calendar (v] 12:00
Agendas assinadas - Configurages
Impaortar
Exportar
Compartilhar agenda
Remaover agenda
Calendar
Basico

Mome da Agenda: Calendar

Diescricao:
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Preferéncias da Agenda

Cancelar Salvar

i Calendar
Basico
Nome da Agenda: EDJANE| a0
Descricdo:
Duracdo padrio de evento:
Fuso horério da agenda: America/Maceio(-0300)

URL: Calendar

Cores dos eventos desta agenda
Personalizada |Z|

Texto: #FFFFFF r 07:00 - 12:00
Um pequenc texto de
exemplo...

Area de contetido:

Bordas:

DICA: (vocé pode customizar com cores sua agenda)

Mudar o Fuso Horario

Todos devem antes de usar realizar as seguintes configuracoes para nao ocorrer problemas:
Clica na engrenagem ===> depois em preferéncia

N

Configuracio de agendas
— Configuracio de grupos
St |mportar Eventos
Exportar Eventos
Impartar Tarefas

Exportar Tarefas



Preferéncias gerais

emagelis

Cancelar Salvar
Formato de data. 3112201 |Z|
Formato de hora: 24 horas |Z|
Fuso horério atual America/Sao_Paulo-0200) = | Mudar p/ America/Maceio
Visualizag3o padrde do calendario: Mensal E|
Primeiro dia da semana: Domingo E
Hora de inicio padrio:
Hora de término padrio:
Duracdo de um compromisse (em minutos): 30
Agenda padrio para importagio de eventos: Calendar E
Calenddrio padrio para eventos importados: Calendar E
Usar alarme desktop: Nao |Z|
Cancelar Salvar
Mais uma vez clica na engrenagem === depois “configuracao de agendas”
b I
Preferéncias
| Configuracio de agendas |
— Configuracio de grupos
St |mportar Eventos
Exportar Eventos
Importar Tarefas
Exportar Tarefas
Preferéncias da Agenda
Cancelar Salvar
Calend. "
Configuragdes da Agenda
Basico
MNome da Agenda: Calendar

Descrigio:

Duracio padrio de evento:

Fuso horério da agenda:

America/Maceio(-0300)

i |

URL Calendar

Cores dos eventos desta agenda
Personalizada |Z|

Texto:

#FFFFFF

Area de conteiido:

Bordas:

Alarmes

Alarmes Por padréo, lembrar-me por:

07:00 - 12:00
Um pequenc texto de
exemplo.
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ADICIONAR EVENTO

1310142017 18:30 até | 13/01/2017 19:00

[T Dia inteiro

Detalhes do Evento Repetir Alarmes Anexos Participantes Disponibilidade

Onde

Descricio

Agenda Calendar [=] Evento criado em 13/01/2017 &s 18 horas e 12 minutos.

Cancelar Salvar

1- DETALHES DO EVENTO

2- PARTICIPANTES

Para adicionar participante(s)

Dicas: Na Guia Participantes, devera ser digitado no campo “Adicionar outros convidados” o
“nome + 6rgao”, conforme figura abaixo.

Selecione o0 nome desejado clicando no quadrado ao lado e 0 nome passara da direita para
esquerda (Campo Convidados).

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

Clicar em Salvar.
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Evento sem titulo

130172017 18:30 até 13/01/2017 19:00
[ piainteira
[ Detalhes do Evento Repetir Alarmes Anexos T Participantes | Disponibilidade -
~Edjane Meneses Santana -Adicionar outros convidados
Euvou M antonio emgetis Jel
pConvidados [ Jose Antonio Oliveira Santos
Antonio Manoel Nascimento de Qliveira Falk.

Permissoes x

O modificar evento

O convidar outros

O Participacdo obrigatdria
Descartar Aplicar

+ digite um email para convidar

Cancelar Salvar

Obs.: O convidado nao recebera na notificacdo para o evento o link para direcionamento ao
calendario. Sera necessario clicar no botao no icone Express Calendar e informar sua
participacao.

Criar Evento x

testes

2302017 18:00 até [23/01/2017 18:30

Dia inteiro

Detalhes do Evento Repetir Alarmes Anexos I Participantes ] Disponibilidade -

~Administrador do Expresso Geral Santana -Adicionar outros convidados———————————————
Euvou E danilo souza e

-Convidados Danilo Souza

[¥] Antonio Manoel Mascimento de Qliveira Danilo Souza Silva

[¥] Victor Mascarenhas Pinto Santos

Danilo Souza Falt.] Permissaes ®

Madificar evento

Convidar outros

Participacdo obrigatdria
Descartar Aplicar a tedos

4 Ainita nm amail nara camsdar



testes
230172017 18:00 até 23/01/2017 18:30
[] pia inteiro
[ Detalhes do Evento | Repetir I Alarmes Anexos I Participantes | Disponibilidade d
Administrador do Expresso Geral Santana Adicionar outros convidados
Euvou [=] danilo souza e
Convidados

[T Danilo Souza

[ Antonio Manoel Mascimento de Oliveira [ Danilo Souza Silva

[T] Victor Mascarenhas Pinto Santos
[] Danile Souza

+

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: Usuario pode ter mais de uma agenda? PODE SIM.

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

Clicar no + em minhas agendas

Grupos de tarefas =
Sem grupo
Minhas agendas =

Calendar

Mova Agenda x

e+

080 @

Cancelar Salwar

I'Md

[ e

Agendas assinadas - +
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OBS: Para identificar melhor a agenda ao compartilhar renomeie o nome CALENDAR para
o nome do usuario ou outro desejando.

Clicar em calendar ===> configuracoes (vocé pode customizar com cores sua agenda)

10:00
Grupos de tarefas ~ +
Sem grupo ™~ 100
Minhas agendas - +
Calendar (v] 12:00
Agendas assinadas ~ Configuracies
Impaortar
Exportar

Compartilhar agenda

Remuover agenda

Calendar
Basico
Descricio:

Preferéncias da Agenda

i Calendar
Basico
Nome da Agenda: EDJANE| =

Descrico:

Cancelar Salvar

Duracdo padrio de evento:
Fuso hordrio da agenda: America/Maceio(-0300)

URL: Calendar

Cores dos eventos desta agenda
Personalizada |Z|
Texto: #FFFFFF

07-00 - 12:00
Um pequenc texto de
exemplo...

Area de contetido:

Bordas:

Mudar Fuso horario América/Maceid, porque estao para horario de verao.



Nao esqueca no final da operacao SALVAR. e m ge tl S

ACEITAR O CONVITE

Recebera notificacao na conta de e-mail.

\océ foi convidado para um compromisso agendado para 01/02/2017.

Demonstragao
Inicio: 01/02/2017
Término: 02/02/2017
Local: Aracaju
Participantes:

# Edjane Meneses Santana
@ Danilo Souza

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

Cniar Evento x
Demonstragao

010212017 até (011022017 AmericaMaceio (-0200) [¢] @ Sugerirhorario

[V Diainteira

Detalhes do Evento Repetir Alarmes Anexos Participantes Disponibilidade -

Administrador do Expresso Geral Santana

Sem Resposta E =
Euvou
Eu ndo vou
Talvez

Sem Resposta

Exportar Deletar Cancelar Salvar



COMPARTIL. HAMENTO EXPRESSO CALENDAR

Exemplo: CHEFE e SECRETARIA

Conta do CHEFE

emgelis

1- Renomear agenda para a Secretaria melhor localizar (caso ja ndo tenha renomeado de

CALENDAR para outro nome);

Calendar

Basico

Mome da Agenda:

Descricao:

2-Compartilhar Agenda.

Lista de Tarefas

Calendar

Adicionar evento Agenda Lista de Eventos
Adicionar tarefa -« > Hoje | Semana | Dia
Adicionar atividade Dom Seg
1
Janeiro 2017

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4 5 ] 7
8 9| 10| 11 |12| 13| 14
15| 16 17| 18 19| 20 2
22 23 M4 25 26 27 28
29| 30

Grupos de tarefas =

#| Sem grupoe .

Minhas agendas =

#| Calendar [;]
Agendas assinadas v Configuracies
Importar
Exportar

Compartilhar agenda

Remover agenda

[}

9

Ter

%]

Clicar na seta ao lado da agenda com nome ja alterado

Janeiro 2017

Qua

Ao clicar em Compartilhar agenda deve no campo “Adicionar outros usuarios” (nome da
secretaria ou nome do setor + 6rgdo). Clica na lupa e, ao aparecer o nome desejado, clica no
quadradinho ao lado, pois o nome passara da direita para esquerda, a fim de dar as permissdes

necessarias.



emgelis

Calendario selecionado Agenda piblica
CalendarE [ pablica
Compartilhar com Adicionar outros usuarios
danilo emagetis 2

[C] panilo Souza Silva

[l =

il Danilo Souza Silva

Compartilhar com — Adicionar outros usuarios
- _ _ S —
Danilo Souza Silva O#f o 0 x danilo emgefis D

Criar/Editar Danilo Souza

Danilo Souza

Clicar em SALVAR e a agenda ja esta liberada para a Secretaria aceitar o compartilhamento
e realizar agendamentos dos EVENTOS ou TAREFAS ou ATIVIDADES.
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Conta da Secretaria

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

Fevereiro 2017

Pesquisar agendas ®
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1/ 2| z/| a4 Agendas Adicionar outras agendas
Selecionadas

S| &) 7| &) 9| 10| 1 Menhuma agenda selecionada

12| 13| 14 | 15 16 17 18
19 20|24 22 23 24 25
26 27 28

Grupos de tarefas ~ +
Sem grupo i~
Minhas agendas =

+
Calendar [ ]

Agendas assinadas = +

Cancelar Salvar

= = =

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

Fevereiro 2017

Pesquisar agendas

Dom Seg Ter Qua CQui Sex Sab

1 2/ 3 a4 Agendas ‘Adicionaroutrasagendas

Selecionadas

danilo P
5|\ 8| 7]| 8| 9|| 0] 1 MNenhuma agenda selecionada //
12| 13| 14| 15| 16 17 18 danilosouza.silva@emgetis.se.govbr (
19 20|21 22| 23 24 25 danilosouza.silva )
26 27 28
rupos de tarefas = +
Sem grupo [ ]
linhas agendas « +
Calendar I~
gendas assinadas - +

Cancelar Salvar

Fat) =T Fai)

SALVAR ===> ja concluiu o compartilhamento.
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Agendas ~Adicionar ¢
~Selecionadas danilo o

danilosouza silva@emgetis.se.govb

=

Quando for realizar o agendamento deve prestar atencao em qual agenda esta marcando o evento.
Evento sem titulo

19/01/2017 16:30 até 19/01/2017 17.00
Dia inteiro

| Detalhes do Evento I Repetir Alarmes Anexos Participantes Disponibilidade -

Onde

Descricdo

Vai aparecer o nome da agenda do chefe e da
secretaria. E preciso atencdo antes de iniciar os
procedimentos de agendamentos

genda Calendar E Evento criado em 19/01/2017 as 16 horas e 26 minutos.

Calendar

Cancelar Salvar
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IMPRESSAQ dos Eventos Semanais

| @ | expresso.se.gov.br/expressoCalendar/index.php?cd=yes

= 15 a 21 de Janeiro - 2017

[ Dominge | Segunda | Terga Quarta Quinta Sexta
[ Diatodo | I
7 1s01z017 ] 1si01/z017 Sabado
12:30 - 13:00 16:00 - 16:20
teste teste PGE
testesss Fazer o teste de
Local: teste impressdo
Local: |

Quem criou o evento?
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Ocorréncia de duplicidade de dias do evento como ocorre?

Criar Evento x

2302017 18:30 até 23/01/2017 19:00

Dia inteiro
Alarmes Anexos I Participantes I Disponibilidade -
Repeticio: Sem repeticio || {\

Detalhes do Evento

Cancelar Salvar




