Manual de configuracao e marcacao de compromissos na
Agenda Google

1. Criagdo da conta para administracao da agenda da autoridade maxima dos érgaos
e entidades do Poder Executivo do Governo do ES.

o Acessar a URL https://accounts.google.com/

o Clicar em “Mais Opc¢des”
o Clicar em “Criar conta”

Google

Login

2. Preencher os campos solicitados, conforme imagem abaixo, lembrando de inserir
uma senha forte, com no minimo 08 caracteres. No campo “escolha seu nome de
usuario” preencha o] nome da conta no padrao:
agenda.sigladoorgao.es@gmail.com

Exemplos:

o agenda.prodest.es@gmail.com
o agenda.secont.es@gmail.com


https://accounts.google.com/

Google

Crie sua Conta do Google

Escolha seu nome de usudtio

Prefiro usar mew enderego de e-mail atual

Criar uma senha
Confirme sua senha

Data de nascimento
Més 2
Sexo

Sou do sexo. $

Celular
@ - +55

Seu endereo de e-mail atual

Local

Brasit &

No campo, “Seu endereco de e-mail atual”, preencha com uma conta existente para fins de
necessidade de recuperagao da senha em caso de perda ou esquecimento.

Apds todos os campos preenchidos, clique em “Préxima etapa” e aceite os termos de uso.

Privacidade e Termos

Ao selecionar "Concordo” abaixo, vocé concorda com os Termos de
Servico do Google.

Vocé também concorda com nossa Politica de Privacidade, que
descreve como processamos suas informacdes, incluindo estes
pontos importantes:

Os dados que processamos quando vocé usa o
Google
« Quando vocé configura uma Conta do Google, nés armazenamos as

informagdes fornecidas, como seu nome, enderego de e-mail e nimero
de telefone

Quande voce usa os servigos do Google para agbes como escrever uma
mensagem no Gmail ou comentar em um video do YouTube, nds
armazenamos as informagdes que vocé cria

Quando vocé pesquisa um restaurante no Google Maps ou assiste a um
video no YouTube, por exemplo, nés processamos informagdes sobre
essa atividade, incluindo informagées como o video que vocé assistiu,
codigos de dispositivos, enderegos IP. dados de cookies e o local

+ Também processamos os tipos de informagéo descritos acima quando
vocé usa apps ou sites que usam servigos do Google como andncios, o
Google Analytics e o player de video do YouTube

Dependendo das configuragdes da sua conta, alguns desses dados podem
estar associados & sua Conta do Google, e nés os tratamos como
informagdes pessoais. E possivel controlar como coletamos e usamos esses
dados na pagina Minha conta (myaccount.google.com).

CANCELAR CONCORDO

Clique em “CONCORDO”.



3. Confirmagao do numero de telefone.
Serd necessario preencher o campo “Telefone” para receber o cédigo de verificagao
do Google. Escolha receber o cédigo por SMS ou por uma chamada de voz. Apds
receber este cédigo que sera enviado, guarde-o, pois ele sera utilizado no préximo
passo. Clique em “Continuar”.

Verifique sua conta

Estamos guase terminando! Falta apenas verificar sua conta para que vocé possa usd-la

Telefone ex.: (11) 2345-6789

T | 27984985125 . Poderdo ser cobradas tarfas referentes ao envio de mensagens.

Como devemos enviar codigos a vocé?
® Mensagem de texto (SMS)

Chamada de voz

Clique em “Continuar”.

Verifigue sua conta

Inserir codigo de verificagéo

I - |

N&o recebeu seu cédigo? As vezes, pode levar até 15 minutos. Caso demore mais do que isso, tente
novamente.

Insira o cédigo e clique em “Continuar”.



4. Tela de Bem-Vindo.

Otimo, a conta da agenda do érgdo/secretaria/autarquia foi criada com sucesso. Agora
sera necessario configurar a agenda e as permissdes de acesso, para que seja possivel
marcar eventos e compromissos na agenda.

Clique na imagem no campo superior direito, para abrir as op¢bes do Google.
Aparecera outras opcdes. Cliguem em “Agenda”.

Google = 0@
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5. Tela de Bem-Vindo a Google Agenda.
Clique em OK.

Bem-vindo ao novo Google Agenda

‘Gmail em sua agenda

muito mais
do Gmail, ser alterada em

aplicativos para dispositivos moveis

6. Criagao da agenda especifica para ser utilizada.



Crie uma agenda especifica, que sera utilizada para marcacdo dos eventos e
compromissos. Isto é necessario, pois ndo podera ser utilizado a agenda pessoal da
conta do Google que é criada automaticamente quando a conta é criada no Gmail.

Sendo assim, conforme a imagem abaixo, cliquem no botdo “ + ” e depois clique em

“Nova agenda”:

Google Agenda

Marco de 2018 £ >
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Na tela seguinte informe o nome da agenda, seguindo o padrdo adotado: “Agenda
“Cargo Gestor” “Sigla Orgao” e clique em “CRIAR AGENDA”

Exemplos:
Agenda Presidente Prodest
Agenda Secretario Secont

Mova agenda

Nome
Agenda Presidente Prodest

Descricao

Fuso horério .
(GMT-03:00) S&o Paulo

Proprietério
champsfcgame@agmail.com

CRIAR AGENDA



Ainda na mesma tela cligue no nome da agenda recém-criada no grupo de menu
“Configuragdes das minhas agendas”, para acessar as configurages da agenda.

Configuragdes da Agenda

Na pagina de configuracdes, na sessao “Autorizagdes de acesso”, marque a op¢ao
de Disponibilizar ao publico, como visto:

Configuragdes da agenda

Nome
Agenda Presidente Prodest

Descricdo

Fuso hordrio
(GMT-03.00) Sdo Paulo DEFINIR MEU FUSO HORARIO PRINCIPAL

Proprietario
agenda.prodest.es@gmail.com

Saiba mais sobre como exportar sua agenda EXPORTAR AGENDA

Autorizagbies de acesso

Disponibilizar ao publico Ver todos os detalhes de eventos ~

Saiba mais sobre como compartilhar sua agenda GERAR LINK COMPARTILHAVEL

Mais abaixo, na mesma tela, na sessdo “Compart. c¢/pessoas espec.”, clique em
“ADICIONAR PESSOAS.”



Configuragbes da agenda

MNome
Agenda Presidente Prodest

Descricdo

Fuso horario
(GMT-03:00) S&o Paulo DEFINIR MEU FUSO HORARIO PRINCIPAL

Proprietario
agenda.prodest.es@gmail.com

Saiba mais sobre como exportar sua agenda EXPORTAR AGENDA

Autorizagdes de acesso

Disponibilizar ao pablico Ver todos os detalhes de eventos ~

Saiba mais sobre como compartilhar sua agenda GERAR LINK COMPARTILHAVEL

Compart. ¢/ pessoas espec.

agenda.prodest.es@gmail.com (proprietario)

CDICIDN;’H F‘ESSOD

Definir conta para compartilhamento da agenda
Adicione a conta “sgsis@prodest.es.gov.br” e em permissdes, escolha a opgao:
“Fazer alteragdes e gerenciar compartilhamento”.

Compartilhar com pessoas especificas

sgsis@prodest.es.gov.br X |_D
Adicionar e-mail ou nome
Permissdes

Fazer alteragties e gerenciar compartilhamento

CANCELAR ENVIAR

Cligue em “ENVIAR”.

Padrao para marcacao de compromissos
Deverd conter o hordrio, o local e o assunto
Exemplo:



12h0o0 S
© Seminario na Casa das Garcas

Local: Casa das Gargas : Av. Padre Leonel Franca, 135 - Gavea, Rio de Janeiro - R, 22450-001 -

Rio de Janeiro

10. Localizar identificador da Agenda

Para localizar o identificador da agenda, na coluna “Minhas agendas” (primeira

[ ]
coluna), posicione o mouse sobre a agenda e cligue em * ao lado da agenda:

= Agenda

Agenda Presidente RTV/ES
Agenda Procon

Agenda Procurador-Geral ...
Agenda Secretdria SEG
Agenda Secretédria SEGER

GMT-02

v vy

Agenda Secretdria SETAD... 0600

Agenda Secretdrio Casa M...
07:00

Agenda Secretdrio da C
Agenda Secreta... 08:00

Agenda Secretario SEC
09:00

Agenda Secretario Se
10:00

O0000000800

Agenda Secretario Sec
Agenda Secretario Sedes 11:00

Agenda Secretario SEDH

12-00




Em seguida, clique em “Configuracdes e compart.”

Agenda Secretario Casa M.
09:00

Agenda Secretd.. ¢
Exibir apenas esta

Agenda Secretario Sea
Ocultar na lista

Agenda Secretario SEC
Agenda Secretario Sect | Configuragdes e compart. :::
|_C|

80000

Agenda Secretario Secl . . . . . 3)«
Agenda SecretarioSed @@ O @ @ @ e
Agenda Secretario SED 0090 o 1
000000

Agenda Secretdrio SED

Agenda Secretario Sed.

000

Agenda Secretdric SEFAZ

O identificador/ID da agenda estara localizado na se¢do “Integrar agenda”:

CVETOS CarCerdaaus
Alguém cancelar um evento

Nenhuma -

Respostas a eventos

- o _ . Nenhuma ~
Alguém responder a um evento cuja lista de convidados vocé pode ver

Compromissos didrios
Receba um e-mail com seus compromissos todos os dias s 05h00 no seu fuso horério Menhuma -
atual.

Integrar agenda

ID da agenda
agenda.scv.es@gmail.com ]

URL publico para essa agenda
https://calendar.google.com/calendar/embed?src=agenda.scv.es%40gmail.com&ctz=America%

Use esse URL para acessar essa agenda em um navegador da Web.

Incorporar cédigo

<iframe src="hitps://calendar.google com/calendar/embed?src=agenda.scv.es%40gmail.com&¢
Use esse codigo para incorporar a agenda em uma pagina da Web.

Vocé pode personalizar o codigo ou incorperar vérias agendas. PERSONALIZAR




