Como funciona a agenda e a
Integracao com o google

A rotina Agendas é o médulo responsavel por criar e gerenciar os calendarios utilizados no
sistema. Cada agenda funciona como um contéiner que organiza os eventos agendados,
permitindo separar compromissos por equipe, finalidade ou processo dentro da imobiliaria.

No dia a dia, as agendas sao utilizadas para estruturar os eventos cadastrados nas rotinas

Eventos no Calendario e Eventos em Lista. Ao criar um evento, vocé deve associa-lo a uma
agenda. Por isso, configurar as agendas corretamente é o primeiro passo para que o médulo de
agenda funcione bem para toda a equipe.

E possivel também integrar uma agenda do sistema com o Google Agenda, sincronizando os
eventos diretamente com a conta Google do usuario responsavel. Essa configuracao é feita dentro
do préprio cadastro da agenda.

Rotina: Agenda > Agendas

1. Navegacao no moédulo
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Este GIF mostra o caminho de acesso até a rotina Agendas. No menu lateral, cligue em Agenda e,
em seqguida, em Agendas.

2. Como funciona a listagem de agendas
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Ao acessar a rotina, vocé visualiza a lista de todas as agendas cadastradas no sistema. Cada linha
da tabela representa uma agenda e exibe as seguintes informacoes:

Tipo

Cor

Nome

Descricao

Permissao

Coluna

O que significa

Indica a categoria da agenda, diferenciando agendas
comuns de agendas criadas automaticamente pelo
sistema.

Exibe a cor de identificacao visual da agenda. Essa cor
aparece nos eventos associados a ela nas telas de
calendario.

Nome da agenda, conforme cadastrado. E o titulo que
aparece para 0s usuarios ao selecionar uma agenda ao
criar um evento.

Texto explicativo sobre a finalidade da agenda, visivel na
listagem para orientar a equipe.

Indica o nivel de acesso definido para os responsaveis pela
agenda, por exemplo "Acesso Total". Controla quem pode
visualizar ou editar os eventos vinculados.



Coluna O que significa

Google Informa se a agenda esta integrada ao Google Agenda.
Exibe "Sim" quando a sincronizacdo esta ativa.

Situacgao Indica se a agenda esta ativa ou inativa. Agendas inativas
Nnao aparecem como 0pcao ao criar novos eventos.

O contador no topo da listagem informa o total de registros encontrados. Vocé pode ajustar
a quantidade exibida por pagina usando as opcoes 10, 25, 50, 100 ou 240 na parte inferior
da tabela.

3. Acdes disponiveis na listagem
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Na parte superior da tela, vocé encontra os seguintes botdes de acao:

Acao O que faz
Buscar Filtra as agendas listadas conforme o texto digitado no
campo de pesquisa. Util quando ha muitas agendas
cadastradas.
Adicionar Abre o formulario de cadastro de uma nova agenda. Ao

confirmar o cadastro, a agenda passa a estar disponivel
para ser vinculada a eventos no sistema.



Acao O que faz

Meus Calendéarios Exibe somente as agendas vinculadas ao seu usuério,
facilitando o acesso rédpido as suas préprias agendas
guando ha muitos registros na lista.

Remover Exclui a agenda selecionada. A exclusao requer a
permissao Agendas > Deletar. Ao remover uma agenda,
0s eventos a ela vinculados podem ser afetados.

A remocao de uma agenda é uma acao que pode impactar todos os eventos associados a
ela. Confirme com cuidado antes de excluir.

4. Cadastrando uma nova agenda
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Ao clicar em Adicionar, o sistema abre o formuldrio de cadastro. Preencha os campos conforme a
finalidade da agenda que vocé esta criando. Para cadastrar uma agenda, é necessario ter a
permissao Agendas > Cadastrar.

Campo Descricao Obrigatério

Nome Titulo da agenda. Esse nome aparece Sim
para todos os usuarios que acessam
os modulos de eventos ao selecionar
uma agenda.



Campo Descricao Obrigatdrio

Descricao Texto que explica para que serve a Nao
agenda. Auxilia a equipe a identificar
o propésito de cada agenda
cadastrada.

Cor Cor de identificagao visual. Aparece Nao
nos eventos vinculados a essa agenda
nas telas de Eventos no Calendario
e Eventos em Lista, facilitando a
distingao visual entre agendas.

Fuso horario Define o fuso horario de referéncia Ndo
para os eventos da agenda.
Importante para equipes que atuam
em diferentes regides do pais.

Responsaveis Usuarios vinculados a agenda e seus Ndo
respectivos niveis de permissao de
acesso. Define quem pode visualizar e
editar os eventos dessa agenda.

Ativo Chave que define se a agenda estd Nao
disponivel para uso. Quando
desativada, ela nao aparece como
0pcao ao criar novos eventos.

Google Caixa de selecdo que ativa a Nao
integracao com o Google Agenda. Ao
marcar esta opcao, campos adicionais
para configuragcao da sincronizacao
sao exibidos.

Apés salvar o cadastro, a agenda ja fica disponivel para ser selecionada ao criar eventos nas
rotinas Eventos no Calendario e Eventos em Lista.

5. Configuracé&o adicional do formuléario: responsaveis e
Integracéo



8 Cadastrando Agenda
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DESCRIGAO
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Ao rolar o formulario de cadastro para baixo, vocé encontra as configuracdes de responsdaveis pela
agenda e as opgoes de integracao com o Google Agenda.

Na secao de Responsaveis, vocé define quais usudrios do sistema tém acesso a agenda e com
qual nivel de permissao. Isso determina quem pode ver e interagir com os eventos vinculados a
essa agenda dentro do sistema.

Na secao de Google, ao ativar a chave de integracao, o sistema disponibiliza os campos
necessarios para conectar essa agenda a uma conta do Google Agenda. Essa integracao permite
que os eventos criados no sistema sejam sincronizados automaticamente com o Google Agenda do
usuario responsavel, e vice-versa, conforme a configuracao definida.

Configurar responsaveis com o nivel de permissao adequado evita que usuarios sem relacao
com a agenda visualizem ou modifiquem eventos que nao sao de sua alcada.

6. Integracao com o Google Agenda
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A integracao com o Google Agenda permite que uma agenda do sistema seja sincronizada com um
calendario do Google. Quando ativa, os eventos criados no sistema aparecem automaticamente no
Google Agenda do usudrio vinculado, facilitando o acesso as informacdes em qualquer dispositivo
onde a conta Google estiver conectada.

Para ativar a integracao, siga os passos abaixo:

1. No formulario de cadastro ou edicdo de uma agenda, localize a opcao Google.

2. Ative a chave correspondente. O formulario exibird os campos de configuracao da
integracao.

3. Preencha as informacdes solicitadas para autenticacdao com a conta Google desejada.

4. Salve o cadastro.

Apéds a configuracao, a coluna Google na listagem de agendas passara a exibir Sim para essa
agenda, indicando que a sincronizacao esta ativa.

A integracao é configurada por agenda. Isso significa que cada agenda pode estar
conectada a uma conta Google diferente, conforme o responsavel vinculado. Verifique se a
conta Google utilizada é a correta antes de salvar, para evitar sincronizacdao com o
calendario errado.

Com a integracao ativa, os eventos da agenda ficam acessiveis no Google Agenda em
gualquer dispositivo, inclusive smartphones, sem que o usuario precise acessar o sistema




para consultar sua agenda.

7. Impacto das agendas em outras partes do sistema
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As agendas cadastradas nesta rotina tém impacto direto em outras partes do sistema. Entenda
onde e como cada configuracao interfere:

Onde aparece Como a agenda impacta

Eventos no Calendario Ao criar ou editar um evento, o usuario seleciona a qual
agenda ele pertence. A cor da agenda é aplicada
visualmente ao evento no calendario. Somente agendas
ativas aparecem como opcao.

Eventos em Lista A listagem de eventos pode ser filtrada por agenda,
permitindo visualizar somente os compromissos de uma
agenda especifica.

Google Agenda Quando a integracdo esta ativa, cada evento criado no
sistema e vinculado a essa agenda é automaticamente
espelhado no Google Agenda da conta configurada.

Permissdes de usuarios Os responsaveis vinculados a agenda definem quem pode
visualizar e gerenciar os eventos a ela associados.
Usudrios nao listados como responsaveis nao terao acesso
aos eventos da agenda.



Se vocé inativar uma agenda que possui eventos vinculados, esses eventos continuam
existindo no sistema, mas a agenda nao estara mais disponivel para novos cadastros de
eventos.

8. Perguntas frequentes

Posso ter mais de uma agenda integrada ao Google?

Sim. Cada agenda cadastrada no sistema pode ter sua prépria integracdao com o Google Agenda,
inclusive conectada a contas Google diferentes. Basta ativar a chave Google individualmente em
cada agenda e preencher as configuragdes correspondentes.

O que acontece com os eventos se eu inativar uma agenda?

Os eventos ja criados e vinculados a agenda permanecem no sistema e continuam visiveis nas
rotinas Eventos no Calendario e Eventos em Lista. A inativacao apenas impede que novos
eventos sejam associados a essa agenda.

Quem pode criar e excluir agendas?

O cadastro de novas agendas exige a permissao Agendas > Cadastrar. A exclusao exige a
permissdo Agendas > Deletar. Usuarios sem essas permissdes ndo visualizarao as opcdes
correspondentes na tela.

A cor da agenda serve apenas para estética ou tem alguma funcao?

A cor tem funcdo pratica: ela é aplicada visualmente a todos os eventos vinculados a agenda nas
telas de Eventos no Calendario e Eventos em Lista. Isso facilita a identificacao rapida de quais
compromissos pertencem a cada agenda quando ha multiplas agendas ativas.

Se eu remover uma agenda, os eventos vinculados a ela sdao excluidos também?

A exclusao de uma agenda pode impactar os eventos a ela associados. Por isso, o sistema exige
confirmacao antes de concluir a remocao. Antes de excluir, verifique se ha eventos importantes
vinculados a agenda e, se necessario, redirecione-os para outra agenda ativa.
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