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Gestao da Agenda

1) Acesse o SISTEMA AGENDA MINAS através do link: http://agendamento.prodemge.gov.br/
O & Antnima

Gmail Imagens 3 Fazer login

G (@ hitpy/agendamento.prodemge.gov.br/

bGaoagle.

Pesquisa Google Estou com sorte

Brasil

Privacidade ~ Termos  Configuragdes

Sobre  Publicidade  Negdcios  Como funciona a Pesquisa

2) Realize o login no sistema com suas informagdes do SISTEMA CORPORATIVO DE
SEGURANCA (SSC), inserindo deu CPF e a senha cadastrada:

W @ & aAncnima

@ Acessibilidade © A A+

p3 prodemge

CPF Outras opgdes de identificagdo:
L l
Senha

I ]

Esqueceu sua senha?

ENTRAR

(o
[ B Entrar com certificado digital )
—

@ Ajuda

2a Usuério Bloqueado?

Caso ndo se lembre da senha, clique em Esqueceu sua senha? e siga 0 passo a passo para receber
a orientagdo de como recuperar a senha.
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3) Selecione da lista, a unidade ECV que vocé tenha acesso:

C A Nioseguo agendamento.prodemge.gov. ogin/selecionar_unidade
= + Cliente: » Unidade: AT D
agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento

Selecionar Unidade

Unidade ECV MM VISTORIAS v

4) Essa é a pagina inicial do SISTEMA AGENDA MINAS:

c A Naoseguro  agendamento.prodemge.gov.br Q O & Anénima
* Usudrio: +  Cliente: SEPFLAG » Unidade: ECV MM VISTORIAS. Alterar Unidade + Desconectar
 agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento
Agendamentos Relatérios =1 Unidades de Auditorias.

Pagina inicial
Agendamentos da semana ()

Servico Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sibado Domingo

Vistoria - ECV 1z 0 1 15 o ]

Ok Fazem parte dessas estatisbcas os Agendamentos que encantran-se nos seguintes status: Agendada, Chamou, Em atendiments, Finaiizado, 5o compareceu
Grafico geral de atendimentos do més

Agendamentos do més
Més: Dezambro

20

Ll

© 11 12 13 14 15 16 17 18 15 20 21 22 23 24 25 26 27 28 25 30 3

M Agendamentos MMl Atendidos Il Nao compareceram Cancelados Reagendados

Manusl do Usurio | Tutorial par Gestores

Nela, vocé consegue visualizar a quantidade de agendamentos da semana na tabela e a
quantidade de agendamentos do més no grafico.
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5) Para fazer a gestdo da agenda da unidade ECV, clique no menu Unidades de Atendimento e
selecione Grade de horarios:

G ANaoseguro  agendamento.prodemge.gov.br

= Usuério: - Cliente: SEPLAG = Unidade: ECY MM VISTGRIAS Alterar Unidade = Desconectar
, agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento
Agendamentos  Relatorics s f— udioriss

‘Grade de horarios
Pagina inicial Listar unidades de atendimento
Agendamentos da semana (2

Servica Segunda-faira Terca-feira Quarta-feira Quintz-feira Sextafeira Sabado Domingo

Vistoria - EQV 2 0 1 5 % 0 0
Obs.: Fizem parte dessas estatiticas os AQendamentos que encontran=sa nos sguintes status: Agendado, Chamou, Em atendimanto, Finaizade, IS0 comparecay

Grafico geral de atendimentos do més

Agendamentos do més

Més: Dezembra

Ll il

S 10 11 12 13 14 15 16 17 18 13 20 21 22 23 24 25 26 27 28 28 0 3

M Agendamentos B Atendidos Bl Nzo compareceram [l Cancelados Reagendados

Harual g Ussrio | Tutons! pars Gastares.

nge.govbr/%

6) Em seguida, aparecerdo as grades de horarios cadastradas atualmente na ECV:

G A Nioseguo agendamento.prodemge.gov. 2 r a

£ Anénima

« Cliente: SEFLAG «  Unidade: ECV' MM VISTORIAS Alterar Unidade « Desconectar

+ agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento

Agendamentos Relatdrios Cenfiguracdo Indisponibilidades Unidades de atendimento Auditorias

idades de di - Vi izar horarios de atendimento Cadastrar hordrios de atendimento

Horarios de atendimentos cadastrados

Filtro D

— Adicionar Filtro - v Filtrar

2 Tipo de hordrio | — Tino de Horario — v

Categoria — Categoria — v
Servia - Servigo — v
EDiada semana | - Dia da Semana — v
Status — Status — v

Entrada em vigor| Enirada en |

EEmvigoraté | Em vigor ai |4

Tnicio
Término
Acbes
Tipo de & o tgtys  EMtradaem Em vigor -
horsrio Clomn | S = B vigor até o
Padrio Transito \E,’g:ana 'S:‘Saur\da' 08:00 17:00 Ativo 22/11/2023 Alterar Desativar
Extra
Padrao Transita ggscma - Terga-feira 08:00 17:00 Ativo 22/11/2023 Alterar Desativar
Extra

Se desejar, vocé pode filtrar os dados utilizando os filtros disponiveis na tela.
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7) Se desejar criar uma nova grade, clique no botdo Cadastrar horarios de atendimento na tela
anterior e configure a nova grade de hordrios:

G A Nioseguro agendamento.prodemge.gov.br/unidades os_atendimento & Anénima

« Usuario: « Cliente: SEPLAG « Unidade: ECV MM VISTORIAS Alterar Unidade « Desconectar
/ agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento
Agendamentos Relatdrios Configuracdo Indisponibilidades Unidades de atendimento Auditorias

Unidades de atendimento - Horarios de atendimento
Dados da unidade de atendimento

Unidade de atendimente  ECV MM VISTORIAS
Municipio  DIVINGPOLIS
Status  Atve

Realiza agendamento  sim

Cadastrar horarios de atendimento

Categoria | Todos v
Servico | Todos v

Tipo de horario* v

Diasdasemana O sequndafeira () Tewafeire () Quartafeia ) Quinta-feira ) Setafeira [ sabade ([ Demingo

Hora inicio atendimento™
Hora fim atendimento
Fraco atendimento™ [ |
Capadidade de atendimento”
Entrar em vigor em* a2
Gerar grade de hordrios
Outras agdes

Voltar

Selecione a categoria e o servico a qual o horario se aplica. Se o horario for aplicado a todas as
categorias ou servicos, selecione a op¢ao “Todos”.

Selecione o tipo de horario (Padrdo ou Provisorio).

Marque os dias da semana em que o hordrio se aplica.

Informe a hora de inicio de atendimento do servigo.

Informe a hora de término de atendimento do servico.

Selecione a fragdo de atendimento do servigo (tempo previsto para cada atendimento).

Informe a capacidade de atendimento (quantidade de atendentes cadastrados para o horario
informado).

Selecione a data em que o hordrio entrard em vigor.

E clique em Salvar.
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8) Se desejar alterar uma grade de horario existente, clique no botdo Alterar no dia desejado:

30 seguro

agendamento.prodemge.gov.br,

« Usuario: Alterar Unidade » Desconectar
/ agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento
Agendamentos Relatorios [« =1 idades d Auditorias
idades de dii - Vi horarios de atendimento

Cadastrar horarios de atendimento
Horarios de atendimentos cadastrados

Filtro

[-]

— Adicionar Filo — v

Filtrar
B4 Tipo de horario | — Tipo de Hordrio — v
Categoria -- Categoria - v
servico - Senvigo — -
HDiadasemana | — Dia da Semana — v
Status. ~ Status — v
Entrada em vigor| Entrada en &3]
Bemvigoratg | Em vigor at|
Tnico
Término
Acbes
E:,:ﬁ Categoria  Servico Dia Inido Término  Status E"h:;ﬂ" Em vigor acdes
Padrio Tréinsito gicsc’nna - ii:fﬂunda' 08:00  17:00 Ativo  22/11/2023 = Pve—
Extra
Padrio Trénsito :E\EUM - Terga-feira 08:00 17:00 Ativo 22/11/2023 Alterar e
Exra

E apds fazer as alteracdes desejadas, clique em Salvar:

A Nio seguro

agendamento.prodemge.gov.br,

Agendamentos

Relatorios

& Anénima

Auditorias

Unidades de atendimento - Horarios de atendimento

Dados da unidade de atendimento

Unidade de atendimento
Municipio
Status

Realiza agendamento

ECY MM VISTORIAS
DIVINGPOLIS
Atvo

sim

Alterar horarios de atendimento

Categoria
Servico

Tipo de horario

Dia da semana

Hora inicio atendimento™
Hora fim atendimento®
Fracdo atendimento®
Capacidade de atendimento™

Entrar em vigor em*

Trénsito

Vistoria - ECV
Padiéo
Sequnda-feira
08:00:00
17:00:00

2

221112023 | @

Gerar grade de horérios,

Obs.: 4 data acima fo calculada automaticaments pelo sistema. 4 data de entrada em vigor da nova grade de hordrios deve ser igual ou superior 3 data calculad.

Grade de horarios gerada

Segunda-feira
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9) Se desejar configurar uma Grade Extra na unidade ECV, clique no botdo Extra:

/A Nioseguro  agendamento.prodemge.gov.br,

« Usuario: s - 3 Alterar Unidade « Desconectar
+ agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento
Agendamentos Relatorios [« =1 ibil idades d Auditorias
idades de di - Visualizar horarios de atendimento Cadastrar horarios de atendimento |

Horarios de atendimentos cadastrados

Filtro D

| — Adicionar Filtio — v | | Fiwar |
& Tipo de horério
[ categoria | - Categoria v/
B servico | - Servigo - -
B Diadasemana | - Dia da Semana — v |
B status atu: v/
Entrada em vigor, 117202 &1 | )
GEmvigoratg | Em vioor ai|
B nico
B 1émino
[ AcBes
le:: - Dia Inicio  Térmi Ellﬂnhﬂll Elll;::lw "
Padréo Transito Vistoria - Segunda- 08:00  17:00 Ativo 22/11/2023
Ecv feira | Aterar || Desaty
| Bt |
Padrio Transito :ICS\EUN - Terga-feira 08:00 17:00 Ativo 22/11/2023 W‘ ‘m‘
=

Configure quantas vagas disponibilizara por periodo e clique em Salvar:

& Anénima

oseguro agendamento.prodemge.gov.br,

Agendamentos Relatérios [« =1 i il idades ds Auditorias

Unidades de Atendimento - Gerar Grade Extra
Dados da Unidade de Atendimento

Unidade de Atendimento  ECY MM VISTORIAS
Municipio  DIVINGPOLIS
Status  Atvo

Realiza Agendamento  sim

Alterar Horarios de Atendimento

Servico Vistoria - ECV
Dia da Semana  Segunda-feira
Hora de inicio do atendimento  08:00:00
Hora de fim do Atendimento  17:00:00
Dividir em Frages de 30
Capacidade de Atendimento 2

Entrar em vigor em  22/11/2023 00:00:00

Cadastrar horarios de atendimento extra Restaurar capacidade de atendimento
Segunda-feira Capacidade de atendimento Nova Capacidade

08:00 2 ‘ 2 |

09:00 2z ‘ 2 |
I N - B

10:00 2 ‘ Fl |
.| o

11:00 2 B | .
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10) Para desativar uma grade, clique no botdo Desativar:

G A Nioseguo agendamento.prodemge.gov-br/unidades_atendim ntar ¢ ; horarios_atendimento Q ¥ O & Ansnima
« Usuario: « Cliente: SEPLAG « Unidade: ECV MM VISTORIAS Alterar Unidade « Desconectar
/ agenda Sistema de Agendamento e
MINAS Atendimento
Agendamentos Relatorios Configuracao Indisponibilidades Unidades de atendimento Auditorias
idades de di - Vi izar horarios de atendimento Cadastrar horarios de atendimento

Horarios de atendimentos cadastrados

Filtro E’

— Adicionar Filtio — v Filtrar
B4 Tipo de horario | — Tipo de Hordrio — v

Categoria -- Categoria - v

Servico - Senvigo — v

P4 Diadasemana | — Dia da Semana — v

Status. ~ Status — v

Entrads em vigor| E11202 1|

EdEmvigoraté | Em vigor af|

Tnico
Término
Acbes
Tipo de . 2 Entradaem  Emvigor =
hpode  Categoria  servico Dia  Inido Término Status 2 o Agdes
Padréo Trénsita ;g:nna iS:‘EEundar 08:00  17:00 Ativo 22/11/2023 Alterar Desativar
Extra
Padrio Transito :E\SUH a- Terga-feira 08:00 17:00 Ativo 22/11/2023 Alterar (e
Exra

Mas atencdo: lembre-se que ao desativar os hordrios de atendimento de uma grade, ainda serd
necessario atender as pessoas que jd realizaram agendamento ou cancelar esses
agendamentos!
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Esta disponivel no link abaixo o curso, "Agenda Minas - Aprenda como
utiliza-lo", curso este oferecido pela Prodemge na modalidade de ensino a
distancia:

https://ead.prodemge.gov.br/enrol/index.php?id=577
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