Como funcionam as
configuracoes gerais da
agenda

O mddulo de agenda permite configurar os padrdes que o sistema aplica automaticamente em
cada novo compromisso criado. Com ele, vocé define visibilidade, duracao, visdao de abertura e
hordrio de expediente sem precisar ajustar cada evento individualmente.

Use essa configuracao para garantir que toda a equipe trabalhe com os mesmos padrdes ao
registrar compromissos, reduzindo retrabalho e inconsisténcias no calendario da empresa.
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Rotina: Configuracdes > Agenda

Como funciona



Configuragdes » Agenda @

(D Valores que o sistema aplica sozinho em cada novo cadastro. Nao altera o que ja esta cadastrado. 5 dias de expediente s Ver também: B Abrir o Calendario

it Padrées [ Agendas da Empresa

+ Adicionar | & | [ Remover Listando 1a 50 de 50 registros
Tipo Cor H Nome T Descricao O, Permisséo Google + Situacao
e
O B 7 Apresenta.me . teste Agenda padréo do sistema Apresenta.me! @Acesso Total Nao ~ Ativo
O B 7 Apresenta.me Chaiane Souza Agenda padréo do sistema Apresenta.me! é‘Acesso Total Nao ~ Ativo
p g p p
Ver mais...
dJ 8 7 8 Apresenta.me Apresenta.me Agenda padréo do sistema Apresenta.me! Acesso Total Nao ~ Ativo
p P g p p
O B 72 & Apresenta.me . teste Agenda padrao do sistema Apresenta.me! @Acesso Total Nao ~ Ativo
O B 2 & Apresenta.me . Treinamento Agenda padréo do sistema Apresenta.me! @Acesso Total Nao ~ Ativo
O B 2 £ Apresenta.me Esther Agenda padréo do sistema Apresenta.me! l Acesso Total Nao ~ Ativo
o
O ] & Apresenta.me Débora Marli Barbosa Agenda padrao do sistema Apresenta.me! Acesso Total Nao ~ Ativo
p <) p p
O B 2 & Apresenta.me MR  Francisco Matheus Mendes Adenda padrao do sistema Apresenta.me! ﬁ.Acesso Total Nao ~ Ativo

Essa tela permite gerenciar as agendas da empresa cadastradas no sistema. Nela, é possivel
visualizar rapidamente o tipo da agenda, cor, nome, descricao, permissdes de acesso, integracao
com o Google e situacao.

Pelos botdes do topo, vocé pode adicionar uma nova agenda, atualizar a listagem ou remover
agendas selecionadas. Em cada registro também é possivel acessar a agenda pelo icone de
calendario ou editar suas configuracdes pelo icone de lapis. Na parte superior, as abas Padrdes e
Agendas da Empresa permitem alternar entre as configuracdes gerais da agenda e a listagem das
agendas cadastradas.

Como adicionar uma nova agenda?

PAY Configuragées » Agenda @

(® Valores que o sistema aplica sozinho em cada novo cadastro. Nao altera o que jé esté cadastrado.

B 5 dias de expediente & Ver também: B Abrir o Calendario

i Padrées £ Agendas da Empresa

[ aF Adicionar:‘ s [ Remover Listando 1a 50 de 50 registros
C] = @ Tipo @ Cor H Nome T Descricao Lo Permissao G Google + Situagdo
O 8B 7 & Apresenta.me . teste Agenda padrao do sistema Apresenta.me! @Acesso Total Néo ~ Ativo
O B 2 & Apresenta.me . Chaiane Souza Agenda padrao do sistema Apresenta.me! é L] Néo v Ativo

Ver mais...
d B 7 & Apresenta.me . Apresenta.me Agenda padrao do sistema Apresenta.me! aAcesso Total Nao v Ativo
O = 2 Apresenta.me . teste Agenda padrao do sistema Apresenta.me! @Acesso Total Nao ~ Ativo
O B8 72 & Apresenta.me . Treinamento Agenda padrao do sistema Apresenta.me! @Acesso Total Néo v Ativo
O = 2 Apresenta.me . Esther Agenda padrao do sistema Apresenta.me! " Acesso Total Nao ~ Ativo
O B8 72 & Apresenta.me . Débora Marli Barbosa Agenda padrao do sistema Apresenta.me! ‘) Acesso Total Néo v Ativo
O 8 7 2 Apresenta.me . Francisco Matheus Mendes Agenda padrao do sistema Apresenta.me! &Acesso Total Nao ~ Ativo
O B8 72 & Apresenta.me . Rayssa Andreia Pinto Agenda padrao do sistema Apresenta.me! g Acesso Total Néo v Ativo
O 8 7 2 Apresenta.me . Thales Pires Agenda padrao do sistema Apresenta.me! ‘ Acesso Total Nao ~ Ativo

Cligue em Adicionar para iniciar o cadastro. Preencha as informacdes da nova agenda, como
nome, cor de identificacdao, descricao e permissoes de acesso. Caso disponivel, também


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/s2Ximage.png
https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/quenhao.gif

podem ser configuradas opcdes relacionadas a integracao com o Google.

Apéds preencher os dados necessarios, confirme o cadastro para salvar a nova agenda. Ela sera

adicionada a listagem e ficard disponivel conforme as permissdes definidas.

B Cadastrando Agenda

Nome * Cor *
Descricao
© Lembretes do Evento & Fuso Horéario
Gostaria de receber um lembrete do evento? v Horario de Brasilia -3:00

G Todos da empresa @

Somente os responsaveis abaixo v

& Po Responsavel

@ Jozo Neto (MASTER) x

@ Jozo Neto (MASTER)

B Grupo Responsavel

Selecione um Grupo...

(@ Usuarios e Grupos definidos aqui sempre terao acesso aos eventos vinculados a esta agenda.

Ver mais...

v ativo © @ G Google ®

G Tipos de evento enviados ao Google @

Tarefa X O Lembrete X 2\ Reunido x (I Visita X (© WhatsApp X & E-mail x Ligagdo X @ Vistoria X e mais 2
Campo Descricao Obrigatério
Nome Define o nome da agenda. Esse nome Sim

serd utilizado para identificar a
agenda nas listagens e nos eventos.

Cor Define a cor de identificacdo da Sim
agenda, facilitando a diferenciacao
visual dos eventos no calendario.

Descricao Permite adicionar uma descri¢do para Nao
identificar a finalidade ou utilizacao
da agenda.

Acesso negado @ a linica excecdo: ele vence o garupo e o padrdo de Todos da empresa, e tira a agenda da pessoa mesmo

oW
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Lembretes do Evento

Fuso Horario

Todos da empresa

Responsavel

Permissao do responsavel

Grupo Responsavel

Ativo

Google

Tipos de evento enviados ao
Google

Define se os eventos vinculados a
agenda deverao utilizar lembretes e
como esses avisos serao aplicados.

Define o fuso horério utilizado pela
agenda para o registro e exibicao dos
horérios dos eventos.

Define se todos os usuarios da
empresa terdo acesso a agenda ou se
0 acesso ficard limitado aos
responsaveis configurados.

Permite selecionar os usuarios que
terao acesso a agenda e aos eventos
vinculados a ela.

Define o nivel de acesso de cada
responsavel a agenda, como acesso
total ou outras permissdes
disponiveis.

Permite selecionar grupos de usudrios
que terdo acesso a agenda. Os
usudrios pertencentes ao grupo
passam a visualizar os eventos
conforme as permissdes definidas.

Define se a agenda ficara disponivel
para utilizagdao no sistema. Quando
desativada, ela deixa de ficar
disponivel para novos usos.

Habilita a integracdo da agenda com
o0 Google, permitindo o envio dos
eventos configurados para o
calendario integrado.

Define quais tipos de eventos da
agenda serdo enviados para o Google,
como Tarefa, Lembrete, Reuniao,
Visita, WhatsApp, entre outros.

Perguntas frequentes

Conforme configuragao

- As configuracoes alteradas aqui mudam compromissos que ja existem no calendario?
Nao. As definicdes se aplicam apenas a novos compromissos criados apdés salvar as alteracdes.

- Se eu ativar o aviso de sobreposicao, o sistema vai impedir a criacao do compromisso
em conflito? Nao. O sistema exibe um aviso, mas permite gue o compromisso seja salvo

normalmente.

- A visao de abertura do calendario (dia, semana ou més) é igual para todos os
usuarios? O padrdo configurado aqui serve como ponto de partida. Cada usuério pode trocar a



visdo ao acessar o calendario, e o sistema lembra a preferéncia individual.

- O sombreamento fora do expediente impede agendamentos nesses horarios? Nao. O
sombreamento é apenas um indicador visual para facilitar a leitura do calendario. Compromissos
podem ser criados em qualquer horéario.

- O bloqueio de visita para o mesmo imovel funciona em toda a empresa ou sé para um
usuario? Quando ativado, o bloqueio vale para toda a empresa. O sistema avisa sobre a
sobreposicao de imével independentemente de quem esta criando o compromisso.
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