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Agenda ES:
Gestor do Org3o



Agenda-ES: Acesso ao sistema

O acesso ao sistema "Agenda ES” é realizado por meio de cadastro realizado no

sistema denominado "“GOV.BR" (do Governo Federal) ou utilizando o sistema

“Acesso Cidadao” (do Governo do ES), para agueles que ja possuem conta.

¥ Acesso Cidadao @ Sobre  =EServicos <+ Criarumaconta =) Entrar

Para continuar, faca o login abaixo

Use seu login gov.br para

g v acessar os servicos do
&

Estado do Espirito Santo

Fazer login no gov.br

Ou, se preferir, faca login pela sua conta no Acesso Cidadao

Login via Acesso Cidadao




Agenda ES: Tela inicial

Na pagina principal estao disponivels as principails funcoes do sistema de

agendamento.

AGENDA

bt L

0l3, S Vocé esta em:
ES Gestdo ~ Configuragbes ~ Catdlogo ~ Relatdrios ~ © Tema ~ a Thiago Rocha Martins [ s JTIT} SEGER
Administrador Clique para alterar -)

Ola, Thiago!

Destacamos as principais fungdes do sistema aqui para vocé. Para ver mais opgoes, acesse o menu lateral.

gdwln Programagio de Agenda : @ costiode Marcacdes

Defina quais servigos serdo prestados, a grade g B :
% i 3 - Consulte a lista de marcagdes ja realizadas, e
semanal de horarios e a capacidade da equipe de o
- remarque ou cancele se necessario.

atendimento.

Comparecimentos Cancelamentos
Consulte a lista de comparecimentos do dia, confirme Consulte a lista de cancelamentos por Periodo e Unidade

a presenga quando necessario. de Atendimento.




Agenda ES: Programacao da agenda

Nova programacao: € utilizado para elaborar as programacoes de agendamento.

Pesquisar: destinado a realizar uma pesquisa (por nome e situacao da
programacao - ativas e Inativas) de todas as programacoes cadastradas no
sistema.

G Programacgodes de Agenda

Nome da Programagao Situagao

N =i Y B
Qualquer

47 programacdes encontradas

treinamento thiago *+ SEGER - GPP - Posto de Atendimento de Vitdria - Vitéria B Horarios
02/07/2024 2 01/08/2024 * 1 servigo - i i

21/06/2024 3 21/06/2024 2 servios - (YT (D
treino - SEGER-GPP—Posto-de-Atendimento-de-Vitéria—Vitoria
treino - SEGER-GPP—Posto-de-Atendimento-de-Vitéria—Vitor

a ,‘,,,,’.,;”, O arioa D 1
treiRe - Thisgo-teste—Cassees (¢ Detalhar

28/05/2024  28/07/2024 - 2 servicos + [N )

ios (& Detalhar




Agenda ES: Nova programacao

Esta opcao permite criar uma nova programacao que ficara disponivel para o

usuario pelo tempo determinado pelo 6rgao, sendo no maximo por 90 dias.

e Nova Programacao

Nome da Programacgéo *

Prefira nomes informativos, que facilitem a busca por outros servidores
Unidade de Atendimento * Calendério de Restricdo
Selecione Selecione

Selecione para qual unidade de atendimento esta programacao de agenda serd criada

Perfodo de Vigéncia *

02/07/2024 : dd/mm/aaaa

Durag&o de cada horério * Liberar para o Publico em *

minutos dd/mm/aaaa 0

Informe o dia e a hora que os horérios desta programacao serdo liberados para marcagao pelo
publico

Opc¢éo de liberagdo para o pablico

(] Replicar horério para todos os dias programados

a sempre liberara no mesmeo horario programado o agendamento para o cidadao




Agenda ES: Selecao de servicos

No processo de programacao de servicos, os gestores do 6rgao devem selecionar quais
servicos estarao disponiveis. Essa funcionalidade permite uma gestao personalizada,
garantindo que apenas 0s servicos desejados sejam disponibilizados conforme o necessario.

Com o servico ja selecionado, basta pressionar 'Incluir' para adicionar o servico desejado.

G Programacao (Servigo): Teste 001

Nome Jnidade de Atendimento Calenddério de Restricdo
Teste 001 SEGER - GPP de A a - Vitori GOVERNO_GERAL 2024
Periodo de Vigéncia uracdo de cada Atendimento ord valo da Unidade

De 02/07/2024 a 01/08/2024

(] Servigos Escritério Central de Processos - Assessoria para Mapeamento de Processos (] Testes GPP - Miranda - Carteira de identidade - ES
[J Documentos e Certiddes - Certiddo de Posse de Terra [J GPP - Teste (Mutirdo Procon) - Servigo 1 (] GPP - Teste (Mutirdo Procon) - Servigo 2
(] Treinamento GPP - Teste (] Gabriel - ECP - Treinamento da Rede ELPI [J Treinamento GPP - X - Renovagdo de Mapeamento

Treinamento GPP - XI - Consultoria de Melhoria Continua [J Treinamento GPP - XII - Atendimento Agenda ES




Agenda ES: Definicao da grade de horario

Assim que a programacao for criada é necessario informar a grade de

horarios semanal de atendimento do servico na unidade de atendimento.

G Programacao (Semana): Teste 001

Nome Unidade de Atendimento Calendério de Restricdo Situagdo

Teste 001 SEGER - GPP - Posto de Atendimento de Vitéria - GOVERNO_GERAL 2024 Ainda ndo gerado
Vitoria

Periodo de Vigéncia Duragdo de cada Atendimento Horério de Intervalo da Unidade Liberar para o Pablico em

De 02-07-2024 a 01-08-2024 99 em 99 minutos das 12:00:00 as 13:00:00 01-07-2024 as 15:55 De 1 até 30 dias

Disponibilidade de Marcagdo

Dia da Semana *

[JDomingo [J Segunda-feira [ Terga-feira [J Quarta-feira (] Quinta-feira [J Sexta-feira [J Sabado

Selecione pelo menos um dia da semana para gerar a Grade de Horarios Semanal.

Hora Inicio * Hora Fim * Quantidade Por Horario *

Dia da Semana Horério Inicio Horério Fim Quantidade Por Horério

Segunda-Feira 07:00 16:00 10

Terga-Feira
Quarta-Feira
Quinta-Feira

Sexta-Feira




Agenda ES: Restricao de horario

Neste local o gestor pode programar os dias de restricao na grade de
programacao. Esta opcao permite que 0s Orgaos restrinjam os atendimentos

durante feriados ou pontos facultativos, fazendo com que nenhum tipo de servico

seja oferecido durante esses dias.

G Programacao (Restricao): Teste 001

Nome Unidade de Atendimento Calendério de Restri¢do Situacdo

Teste 001 SEGER - GPP - Posto de Atendimento de Vitéria - Vitéria GOVERNO_GERAL 2024 Ainda ndo gerado

Periodo de Vigéncia Duragdo de cada Atendimento da Unidade Liberar para o Pablico em Disponibllidade de Marcagdo
De 1 até 30 dias

De 02/07/2024 a 01/08/2024

Dia de Restricdo *
dd/mm/aaaa
Dia de Restricdo

09/07/2024




Agenda ES: Geracao de vagas

T I I )

Nome Unidade de Atendimento
Teste 001 SEGER - GPP - Posto de Atendimento de

Vitoria - Vitoria

| | | | | |
Calendério de Restri¢do

GOVERNO_GERAL 2024

I Situacdo I
| Vagas Geradas [

Periodo de Vigéncia

De 02/07/2024 a 01/08/2024

Duracdo de cada Atendimento
10 em 10 minutos

Horério de Intervalo da Unidade Liberar para o Pdblico em
das 12:00:00 as 13:00:00 01/07/2024 as 13:40

Disponibilidade de Marcacdo
De 1 até 30 dias

Grade de Horarios Semanal

Os atendimentos serdo realizados conforme a grade abaixo:

DOM SEG

07:00
N&o ha 1 600
atendimento
48 horarios

10 vagas por
horario

TER

07:00
16:00

48 horérios
10 vagas por

horario

QUA

07:00
16:00

48 horérios

10 vagas por
horario

Total de atendimentos previstos por semana: 2400

Qui

07:00
16:00

48 horarios

10 vagas por
horario

07:00
16:00

48 norérios
10 vagas por

horario

Nao ha
atendimento

Servigos desta Programacao 1

& Treinamento GPP - XII - Atendimento Agenda ES %

Dias com Restri¢do 1

Nao havera atendimento nos dias abaixo:

09/07/2024
TER

Legenda: azul: dia extra cadastrado nesta programacao* cinza: dia de

~=la =i = ractricram
calendario de restricao




Agenda ES: Gestao de marcagoes

Neste item €& possivel fazer consultas por diversos segmentos utilizando filtros.
Também é permitido cancelar agendamentos, imprimir relatdrios de agendamentos

e exportar os dados para uma planilha (Excel).

Filtro
Unidade * Categoria de Servigo Servigo

SEGER - GPP - Posto de Atendimento de Vitéria - Vitoria Todas as categorias Todos os servigos

Nome ou N° do documento Data Inicial * Hora Inicial * Data Final * Hora Final *

I—— 01/07/2024 00:00 30/07/2024 23:39

Agendamentos

[J Datae Hora Categoria e Servigo Cidadao Disponibilizado em Agendado em Tempo disponivel (dias.horas:min:seg)

(] 02/07/2024-07:20 Treinamento GPP Thiago Rocha Martins 01/07/2024 13:40:00 01/07/2024 14:07:23 00:27:23
Xl - Atendimento Agenda ES SRS '

Exibindo 1 -1 de 1 registros




Agenda ES: Gestao de cancelamento

Este campo nos fornece alguns dados, como 0s usuarios gue cancelaram

OS servicos desejados.

@ Gestao de Cancelamentos

Filtro Periodo de Agendamento

Unidade * Nome ou N° do documento Data Inicio* Data Fim*

SEGER - GPP - Posto de Atendimento de Vitoria - Vitori v - ] 01/07/2024

Cancelamentos

Cidadao Categoria e Servigo Agendado para Cancelado em Realizado por Terceiro

Thiago Rocha Martins Treinamento GPP 02/07/2024 - 07:20 01/07/2024 - 14:07
CPF: DSt XII - Atendimento Agenda ES

Thiago Rocha Martins Testes GPP - Miranda 03/07/2024 - 09:20 01/07/2024 - 10:07
CPF - s Carteira de identidade - ES

Exibindo 1 -2 de 2 registros




Agenda ES: Gestao de comparecimento

Essa funcao oferece ao servidor da Unidade de Atendimento o controle sobre as pessoas que
compareceram efetivamente para receber o servico. Para Isso, € preciso preencher o nome ou

numero do documento da pessoa atendida e registrar a data de prestacao do servico.

G Gestao de Comparecimento

Filtro

Unidade * Nome ou N° do documento

SEGER - GPP - Posto de Atendimento de Vitéria - Vitdria

Comparecimentos

Data e Hora Cidadao
02/07/2024 - 07:40 i Thiago Rocha Martins
la ES C P

02/07/2024 - 08:10 i Ana Paula da Silva Baptista de Aradjo
Agenda ES CPF: I

02/07/2024 - 10:50 i Renata da Silva

C PF: I




7’

E muito importante a confirmacdao do comparecimento, pois atraves dela vocé tera
um controle do servico que esta sendo fornecido. Basta clicar no comprovante e

confirmar a presenca da pessoa.

Agenda-ES

Comprovante de Agendamento

Servigo:
Treinamento GPP / XlI - Atendimento Agenda ES

Agendamento para:
Thiago Rocha Martins

Data/Hora Cadastro: Dia:
01-07-2024 16:20 02-07-2024

Local de Atendimento:
SEGER - SEGER - GPP - Posto de Atendimento de Vitéria
Avenida Governador Bley

F____

e




Agenda ES: Calendario de restricao

Local destinado a cadastrar os dias de restricao de atendimento que podem ser

utilizado tomando por base os seguintes calendarios: Geral (nacional ou estadual),

do 6rgao ou da unidade de atendimento.

Desta forma, os dias bloqueados para agendamento sao em decorréncia de

feriado, ponto facultativo. Ex: feriado nacional, estadual e municipal.

G Calendarios de Restrigao

=+ Novo Calendario Geral 4+ Novo Calendario do Orgdo =+ Novo Calendario da Unidade
Q

Nome Situacao

GOVERNO_GERAL
GOVERNO_GERAL 2024

Calendario facil a facil

Exibindo 1 - 4 de 4 registros




Agenda ES: Servicos em destaque

Ao Orgao que aderir o sistema é possivel elencar os servicos dos quais ele pode

colocar em destague para o usuario.

Para isso € necessario que o gestor informe o servico e o periodo desejado ao 6rgao
responsavel.

G Servigo em Destaque

Servigos * Data de Validade Inicio * Data de Validade Fim

XII - Atendimento Agenda ES 02/07/2024 02/08/2024

Servicos em Des + Novo Servigo em Destaque

Orgdo Servigo Data de Validade Inicio Data de Validade Fim

SEGER Abono Permanéncia 12/12/2023 25/12/2024

(&' Editar
DECL.L'.RAC.ﬁ.O - QUE AGUARDA A PUBLICACAO DA APOSENTADORIA PELO IPAJM 06/07/2023 P Editar

Primeira Habilitagdo (Permisséo) - Categoria Ae B 19/09/2022 30/04/2024 (¢ Editar

X - Renovagdo de Mapeamento 13/12/2023 14/12/2023 # Editar

X1 - Consultoria de Melhoria Continua 13/12/2023 29/12/2023

& Editar

Exibindo 1 - 13 de 13 registros




Agenda ES: Configuracoes de servicos

Neste local é possivel definir (Limitar) o quantitativo de agendamentos
permitidos para o usuario (pessoa logada no sistema) e para terceiros,

guando for o caso.

€ Configuracao do Servigo

Quant. de Agendamentos Permitidos
5]
nscrigdo para o Banco de Candidatos
N° de agendamentos vigentes permitidos para a mesma pessoa

Limite de Agendamentos para Outra Pessoa

5

N°® maximo de agendamentos permitidos que uma pessoa pode realizar para

terceiros

Xli - Atendimento Agenda ES

Permitir Agendamento para Outra Pessoa




Agenda ES: Observacoes de servico

E destinado a inserir instrucdes gerais sobre o atendimento do servico que sera

exibido no comprovante de agendamento, guando o gestor julgar necessario.

Para isso, € necessario clicar me nova observacao de Servico e descrever a

observacao.



Agenda ES: Observacoes de servico

e Observagoes de Servigo

Nhearvarmne DAacirae nara Atonc
Observacdes Basicas para Atendi

mento dos Servicos

I

Servico Observacdo de Atendimento

Primeira Habilitagéo (Permisséo) - Categoria Ae B N&o é necessario levar foto. 4 Editar
Servigo 1 Levar documentagdo & Editar
Treinamento da Rede ELPI Obrigatério levar documento RG 4 Editar
X - Renovagédo de Mapeamento Trazer RG 4 Editar

X! - Consultoria de Melhoria Continua O procedimento para realizacio do servigo esta disponivel em https://servidor.es.gov.br/cas 7 Fie
: : Editar

Servigos *
Xll - Atendimento Agenda ES
Observacgao de Atendimento

Levar Documento de ldentidade

A observagao de atendimento € uma instrugao geral para atendiment

Observacdo de Indisponibilidade

Indisponivel, tente novamente amanha

A observacao de indisponibilidade @ uma informacgao personalizada do se




Lembrando que é possivel editar o texto de observacao de acordo

com a necessidade da demanda do servico.

€ Observacoes de Servico

Servigos *

Xl - Atendimento Agenda ES

Observacao do Servigo *

Levar Documento de Identidade

Servico: Orgéo:

Treinamento GPP / XII - Atendimento Agenda ES SEGER

Municipio: Local de atendimento:

Q Vitéria 0 SEGER - GPP - Posto de Atendimento de
Vitéria (centro)

Dia: Agendamento para:

2 de Julho de 2024 = Thiago Rocha Martins

Observacgao:
Levar Documento de Identidade




Programacao: Teste 001

I e R

Clonar Programacgao

Unidade de Atendimento * Calendario de Restri¢cdo

SEGER - GPP - Posto Aten

Com a funcao de Clonar

Periodo de Vigéncia *

Programacao, Vvocé pode

replicar as configuracdes de

Durag¢do de cada horério * Liberar para o Pdblico em * Disponibilidade de Marcagdo (em dias)

10 minutos aaaa 0O as | -:- De 1 Até 30

um servico ja cadastrado.

Op¢éao de liberagdo para o pablico

| Replicar horério para todos os dias programados




Agenda ES: Gestao de Horario

E possivel ampliar o nimero de vagas ja existente para aquela programacdo. Da

mesma forma, vocé pode bloquear as vagas ja preenchidas.

Gestao de Horario

Informe o Dia: "’

03/09/2024

Instrucoes

« Amplie as vagas caso necessario. Ap6s a ampliacao ndo sera possivel reduzir a qu

« Marque os hora

Vagas Ativas Vagas Bloqueadas

Nao ha nenhuma vaga bloqueada neste dia.

Horario

8
3




OBRIGADO!

GERENCIA DE PROCESSOS E PROJETOS
TELEFONE: 3636-5271/3636-5272
CONTATO: Ana Paula de Araujo, Andrey

Orechio, Estella Pereira e Rafael Laranja.

E-MAIL: gpp@seger.es.gov.br

AGENDA ES



