
AGENDA ES



Agenda ES:

 Gestor do Órgão



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 Cidadão” (do Governo do ES), para aqueles que já possuem conta. 

Agenda-ES: Acesso ao sistema 



Agenda ES: Tela inicial 

Na página principal estão disponíveis as principais funções do sistema de 

agendamento.



Agenda ES: Programação da agenda 
Nova programação: é utilizado para elaborar as programações de agendamento.

Pesquisar: destinado a realizar uma pesquisa (por nome e situação da 
programação - ativas e inativas) de todas as programações cadastradas no 
sistema. 



Esta opção permite criar uma nova programação que ficará disponível para o 
usuário pelo tempo determinado pelo órgão, sendo no máximo por 90 dias.

Agenda ES: Nova programação 



No processo de programação de serviços, os gestores do órgão devem selecionar quais 

serviços estarão disponíveis. Essa funcionalidade permite uma gestão personalizada, 

garantindo que apenas os serviços desejados sejam disponibilizados conforme o necessário. 

Com o serviço já selecionado, basta pressionar 'Incluir' para adicionar o serviço desejado.

Agenda ES: Seleção de serviços



Assim que a programação for criada é necessário informar a grade de 
horários semanal de atendimento do serviço na unidade de atendimento.

Agenda ES: Definição da grade de horário



Neste local o gestor pode programar os dias de restrição na grade de 

programação. Esta opção permite que  os órgãos restrinjam os atendimentos 

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

seja oferecido durante esses dias.

Agenda ES: Restrição de horário



Agenda ES: Geração de vagas



Neste item é possível fazer consultas por diversos segmentos utilizando filtros. 
Também é permitido cancelar agendamentos, imprimir relatórios de agendamentos 
e exportar os dados para uma planilha (Excel). 

Agenda ES: Gestão de marcações



Este campo nos fornece alguns dados, como os usuários que cancelaram 
os serviços desejados.

Agenda ES: Gestão de cancelamento



Essa função oferece ao servidor da Unidade de Atendimento o controle sobre as pessoas que 

compareceram efetivamente para receber o serviço. Para isso, é preciso preencher o nome ou 

número do documento da pessoa atendida e registrar a data de prestação do serviço.

Agenda ES: Gestão de comparecimento



É muito importante a confirmação do comparecimento, pois através dela você terá 

um controle do serviço que está sendo fornecido. Basta clicar no comprovante e 

confirmar a presença da pessoa.



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

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

do órgão ou da unidade de atendimento.

Desta forma, os dias bloqueados para agendamento são em decorrência de 

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

Agenda ES: Calendário de restrição



Ao órgão que aderir o sistema é possível elencar os serviços dos quais ele pode 
colocar em destaque para o usuário.  
Para isso é necessário que o gestor informe o serviço e o período desejado ao órgão 
responsável.

Agenda ES: Serviços em destaque



Agenda ES: Configurações de serviços 
Neste local é possível definir (Limitar) o quantitativo de agendamentos 

permitidos para o usuário (pessoa logada no sistema) e para terceiros, 

quando for o caso. 



Agenda ES: Observações de serviço

É destinado a inserir instruções gerais sobre o atendimento do serviço que será 

exibido no comprovante de agendamento, quando o gestor julgar necessário.

Para isso, é necessário clicar me nova observação de Serviço e descrever a 

observação.



Agenda ES: Observações de serviço



Lembrando que é possível editar o texto de observação de acordo 
com a necessidade da demanda do serviço.



Clonar Programação 

Com a função de Clonar 
Programação, você pode 
replicar as configurações de 
um serviço já cadastrado.



Agenda ES: Gestão de Horário

É possível ampliar o número de vagas já existente para aquela programação. Da 

mesma forma, você pode bloquear as vagas já preenchidas. 



GERÊNCIA DE PROCESSOS E PROJETOS

TELEFONE: 3636-5271/3636-5272

CONTATO: Ana Paula de Araújo,  Andrey 

Orechio, Estella Pereira e Rafael Laranja.

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

OBRIGADO!
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