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EXPRESSO LIVRE

Visando melhorar a gestdao e o atendimento aos usuarios de servigos de e-
mail da SEED, por meio do EXPRESSO, e como boas praticas o Nucleo de
Informatica e Informacao apresenta:

TUTORIAL para acesso, compartilhamento e uso de Agenda de Eventos no
ExpressoMail (SEED).

O Expresso Livre é uma solugao completa de comunicagao que reune: E-mail;
Agenda; Catalogo de Enderegos; Workflow e Mensagens Instantaneas em um unico

ambiente. O desenvolvimento dessa solugao é baseada em Software Livre.

AGENDA DE EVENTOS

A informacéo disponivel e utilizada hoje € gigantesca e cresce continuamente sem
parar. A fim de que se possa trabalhar com grande quantidade de informagdes, como
datas de compromissos importantes, nomes de pessoas ou organizagdes, enderecos e
temas recorrentes ao trabalho que se desempenha no dia a dia, seja em carater pessoal
ou profissional, necessita-se de organizagao.

A organizagado nao € habilidade nata, mas sim adquirida com comportamento pro-
ativo pelos individuos ao longo da vida e qualquer um que pretenda organizar-se
controlando com eficacia e qualidade seu tempo necessita, indiscutivelmente, de uma
agenda. Registrar informagdes em local apropriado para que possam ser acessadas no
momento em que mais se necessite delas €, sem duvidas, a maneira simples e eficiente a
Se seguir, caso se queira realmente buscar a organizagao.

Quando se refere a agenda, néo esta se falando somente de um produto eletrénico
ou convencional para anotar seus compromissos e registrar os telefones de seus
contatos. A agenda é muito mais que isto.

O uso de uma agenda reflete-se em prioridades estabelecidas em fungédo daquilo
que é importante para o momento marcado nela, para que se promova uma distribuicao
do tempo de modo mais adequado a fim de que os compromissos e servigos possam ser
executados com maior qualidade e eficiéncia. Uma agenda pode ajudar em muitas acdes

e trazer muitos beneficios aos usuarios que utilizarem a Agenda de Eventos do



ExpressoMail:
* Anotar compromissos importantes;
* Programar tarefas para futuro proximo, a médio e longo prazo;
* Programar atividades de trabalho, como: reunides com colegas, chefias,
colaboradores e/ou fornecedores de produtos ou servigos;
* Planejar acgdes divididas por periodo de tempo;
* Planejar agbes com prazos determinados;
* Planejar atividades a serem executadas;
* Registrar e acompanhar ag¢des planejadas;
* Registrar e acompanhar projetos;
* Registrar e armazenar informagdes importantes como telefones, enderegos
geograficos ou virtuais;
* Registrar prazos legais a serem cumpridos;
e muitas outras agdes que se fagcam necessarias e importantes a cada um para que se
controle com eficiéncia o préprio tempo.

A Agenda de Eventos do ExpressoMail € uma ferramenta muito util que se tem a
disposicdo, pois ao utilizar esse recurso, anotando compromissos nela por exemplo,
pode-se resgata-los a qualquer momento e em qualquer lugar com acesso a internet
utilizando, inclusive, dispositivos moveis.

Com o habito de uso da Agenda de Eventos no ExpressoMail vocé podera
usufruir de todos os beneficios citados.

Para acessar a agenda de seu ExpressoMail clique em:

E-MAIL Expresso

€ - € [} wwweducacaoprgovbr/indexphp

Para acessar rapidaments, coloque os seus fevaritos aqui na barra de favritos, Impertar feveritos agora,

+ ir para o contedo
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Digite o login (numero do R.G.) e senha (alfanumérica) pessoal e intransferivel nos

campos indicados.

Este € um servico exclusivo para profes

Jd sou registrado

o Quero alterar minha senha
o Quero alterar meus dados cadastrais
o Esqueci minha senha

Vocé acessara a pagina inicial do ExpressoMail, clique em: Botdo da Agenda de Eventos.

7 Nucleo Informatica e Informacao -

clique no icone
Agenda de Eventos

Pagina inicial da Agenda de Eventos apresenta informagdes basicas, sendo: padrao de
calendario (Hoje, Esta semana, Este més, Este ano e Planejar). Apresenta, ainda, tipo de
Categoria (Todos e/ou especificos); Filtros: Todos e/ou especificos e usuario em uso.

Informacdo e atividades programadas, agendadas na conta do usuario apresentarao

resumo e ao lado direito calendario com destaque nos dias com eventos agendados.



AGENDA DE EVENTOS
padrdo do calendario

informacgdes padrido do

I Categoria: Todos B Filtro: Todos B Usuario: Nucleo Informatica e InfcrmacacB I usuério Procura

Segunda-Feira, 6 Junho 2016 : Nucleo Informatica e Informacao : Junho 2016

Sg Te Qu Qu Se Sa Do
08:30 3031 1 2 3 4 5
09:00 6 7 8 91011 12
09:30 ~ 13 14 45 16 17 18 19
10:00 ¥ “& 08:00-12:30 (A) 20 21 22 23 24 25 26
AEAD)|Reunido técnica S L 27282930 1 2 3
11:00 Reun/?o técnica, NII e CELEPAR a respeito de implantag&o de sistemas na SEED.
11:30 Local: SEED - sede Agua Verde
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
17:30

08:00

[Versdo para impressdo]

Més: Junho2016  [7] Ano: 2016
Importar Exportar todos

Para alterar padrao de calendario clicar sobre o icone:

Hoje

Mostrara tela com eventos programados para horario comercial (08:00 horas as 17:30) e

resumo de atividades programadas.

AGENDA DE EVENTOS

Categoria: Todos Filtro: Todos B Usuario: Nucleo Informatica e Informacao

Segunda-Feira, 6 Junho 2016 : Nucleo Informatica e Informacao : Junho 2016

Sg Te Qu Qu Se Sa Do
30031 1 2 3 4 5
6 7 8 91011 12
13 14 15 16 17 18 19
09:30 20 21 22 23 24 25 26
10:00 27 28 29 30 1 2 3
10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
17:30

08:00
08:30
09:00



Clicando em: Esta semana

padrao do calendario

Esta semana

apresentara tela com resumo de atividades programadas para a semana (segunda-feira a

sexta-feira) estando em destaque o dia da semana corrente.

ez 6 - 12 Junho 2016 o
» : Nucleo Informatica e Informacao :
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
[6]1#% Semana24 [7]1® [8]1#% [9]® [10]#® [11]® [12]®

[Versédo para impresséo]

Més: Junho 2016 [-] Semana: 06/06/2016 - 12/06/2016 [+ Ano: [2016[5]
Importar Exportar todos

Clicando em: Este més

¥) = [ 3 48 | padrao do calendario

Este meés

apresentara tela com resumo de atividades programadas para o més (01 a 30 e/ou 31),
estando em destaque a semana corrente. Apresenta informagao da semana em relagéo

ao ano (semana 24, semana 25 etc)

AGENDA DE EVENTOS

¥ o 5§ AR
Categoria: Todos -] Filtro; Todos [ Usuario: Nucleo Informatica e Informacao|~] Procura
»|Nucleo Informatica e Informacao Junho 2016 Agenda de Eventos
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
[1]#® Semana23 [2]® [3]1® [4]1® [51#

[61% Semana24 [71% [8]1® [o]l® [10] % [11]% [12]%

[13 1% Semana25 [14]1® [15]® [16] % [17] % [181#® [191#®

[20] # Semana26 [21]® [22] % [23] % [24] % [25] % [26]#

[27]1#% Semana27 [28]® [29]1 % [30]1#

Més: Junho2016  [-] Ano: 2016[-]

Importar Exportar todos

Imprimir a partir de: 6 [

Quantidade de dias:

Vazio imprime do dia escolhido abaixo até o final do més
corrente.

Imprimir em: [Linhas] | [Colunas]




Clicando em: Este ano

padrao do calendario

apresentara tela com resumo de atividades programadas para o ano. Estando, em

destaque datas comemorativas e feriados nacionais.

‘AGENDA DE EvenTos

u oo G E ER

Categoria: [Todss = Fitro: | Todss = Ususrio: [ Nuceo Informatca ¢ Informacao [<] e
<« 2016 >
Janeiro 2016 Fevereiro 2016 Marco 2016
9 7TeQuQusesaDo S TeQuQusesaDo  Sg7eQuQu Sess Do
26272823031 20 2820 30 31
Abril 2016 L 2016 Junho 2016
S37TeQu QuSeSaDo 53 TeQu QuSeSaDo g TeQuQuSe Sa Do
Les 1 L 2aas
G2 a1y sau iieis 116351171 10
Julho 2016 ‘Agosto 2016 Setembro 2016
S0 7TeQuQuSesaDo S TeQuQuSeSaDo 5o TeQuQuSeSs Do
526272829303 2330 3 2627 28 28 30
Outubro 2016 Novembro 2016 Dezembro 2016
S3Te QuQuSeSaDo S TeQuQuSeSaDo g TeQuQuSess Do
1 1@ 4 s 12 o4
a

[Versdo para impress&o]

Més: Junho2016  [+] Ano: [2015[+]

importar Exportar todos

Imprimir a partir de: 5 [+]

Quantidade de dias:
Vazio imprime do dia escolhido abaixo até o final do més corante
Tennrimir am: [l inkac] | [Cahinac]

Clicando em Planejar

padrao do calendario

Planejar



apresentara tela com resumo de atividades programadas para as proximas semanas,

separadas por categorias. Estando em destaque a semana vigente.

Acenpa pe Eventos

Categoria: | Todos [=] Ordenar por: | Categoria [+] Filtro: Todos [+ Usuério: |Nucleo Informatica & Informacao [+] Procura

<< Junho 2016 >>

Qu Qu se sa Do s Te Qu Qu Se sa Do se Te Qu Qu se sa Do Se Te Qu Qu
s o 10 11 12 13 14 15 16 17 18 1 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

Adicionando Evento

Para adicionar um evento deve-se selecionar padrao de calendario. Ao selecionar Hoje no
padrdo de calendario, clicar sobre o horario desejado para inicio do compromisso e
preencher os campos. Clicando no padrao Esta semana, Este ano e/ou Planejar clicar
sobre o dia do evento e preencher campos necessarios para que agado seja agendada
com precisdo e para que os participantes dela entendam o motivo, local e assunto de tal
acao. Sao eles:

Tipo de Evento que podera ser:

Normal: em que as configuragbes apresentam padrdo publico da Agenda de

Eventos.

* Restrito: em que as configuracbes apresentam padrédo restrito da Agenda de
Eventos estando disponivel apenas para participantes e convidados do evento

criado.

* Privado: em que as configuragdes apresentam padrdo privado da Agenda de

Eventos estando disponivel apenas para quem cria o evento.

* Apontamento de Horas: em que as configuragbes apresentam apontamentos de

horas especificadas na criagéo do evento.

ADICIONANDO EVENTO

Tipo: Normal -]

[
rvado «selecione o tipo de Evento

Apontamento de Horas



Titulo e Descricao sendo o titulo apresentando assunto/tema do evento de maneira clara,
objetiva e sucinta. A descricdo devera detalhar o evento, apresentando motivo,

tema/assunto do evento, pauta e informagdes relevantes para a criagao do evento.

Titulo: « Titulo resumido
Descricdo Completa: Descri gao
detalhada

Categoria e Localizagdo sendo a categoria, por padrdo, definida como Global. A

localizag&o devera conter informagdes a respeito do local geografico do evento.

Categoria: Todos <Global> « Padrao

Localizagéo: « Inform’a-r local
geografico

Data, Hora e Prioridade podem ser configuradas de maneira simples e rapida. Ao se criar
evento na Agenda de Eventos, data e horario de inicio apresentam-se configurados
conforme escolha inicial.

Clicando no icone calendario configura-se data de inicio e manualmente define-se hora de
inicio, caso deseje alterar horario previamente estabelecido no sistema.

Para data e horario de término de evento, pode-se configurar repetindo procedimentos
para data e horario de inicio de evento, sendo por padrao horario de término 30 (trinta)
minutos apds inicio de evento. A prioridade de eventos podera ser definida como baixo,

normal e alto conforme necessidade.



Data de inicio:

Hora de inicio:

Data de término:

Hora do término:

Prioridade:

07/06/2016
08 100
07/06/2016
08 130
Normal |~/

Baixo

Alto |

|

? X
« <_‘ Hoje ‘ >,‘ »_

wk | Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
22 1 2 3 4 5
23 6 7 8 9 10 11 12
24| 13 14 15 16 17 18 19
25| 20 21 22 23 29 25 26
26| 27 28 29 30
27

Selecionar data

Participantes de evento podem ser adicionados selecionando a Organizagcao ou buscando

pelo participante na caixa Busca por: diretamente digitando o nome completo ou por

grupos. Apos clicar no botdo Adicionar.

Participantes externos podem ser avisados, convidados para eventos clicando no botao

Avisar Participante externos e informando o e-mail do participante. Pode-se ainda, ver o

Mapa de disponibilidade, o qual apresenta conflitos de agenda de participantes, caso

haja algum.

Participantes:

Participantes do evento

Mapa de disponibilidade

Avisar Participantes externos =

Organizagéo: |+ SEED E + SEED B
+ PR.GOV.BR =1
B +see0 |
uscar por. ==
Usuarios e grupos disponiveis B
Grupos —c
Default — CEE

grupo-seed-admins-celepar

grupo-seed-expressoadmini_2

grupo-seed-migracac

grupo-seed-usuarios
Usuarios

Alunos Guarda Mirim

CARL

CHAR

CHAR

CHAY. .. .. ...

CIC Guarda Mirim

% Adicionar

Q Remover

| -— corporativo
______ estagiarios
- CEE

- EQUIPE PORTAL
------ DOCUMENTADOR ESCOLAR
- escolas 2




Alarme pode ser configurado por dias ou horas. Quando configurado o alarme dispara um
e-mail avisando do evento programado na Agenda de Eventos. O alarme pode ser
configurado para se repetir Diaria, Semanal, Mensalmente (por dia), Mensalmente (por
data) e Anualmente, quando configura-se repeticdo de alarme deve-se indicar o dia do
término dessa configuragao.

Pode-se configurar repeticdo diaria, também. Apenas seleciona-se a caixa indicada e

indica-se o intervalo. Entao, Salvar.

Alarme: 0 B dias g B horas g B minutos antes do evento
Repetindo informagdo do evento
Tipo de repeti¢éo: Nenhum B
Data final da repeticéo: Usar data de término 08/05/2016 ﬁ
Repeticéo diaria Segunda-Feira Terca-Feira [ Quarta-Feira [0 Quinta [0 Sexta-Feira
(Necessario para recursividade semanal): Sébado [ Domingo
Intervalo: 0

Salvar Cancelar

Pode-se, ainda, Editar, Gerenciar Alarmes, Exportar e Remover eventos na Agenda de
Eventos. Para isso, deve-se clicar sobre o evento agendado, abre-se tela com opg¢des e
clicar no botdo correspondente da acao. Eventos podem ser exportados para outras
contas de ExpressoMail. Esse recurso facilita agendamento e configuracdo de eventos
para multiplos usuarios, sem que esses mesmos usuarios necessitem criar eventos
semelhantes. Apds clicar no botdo Exportar é criado arquivo zipado. Pode-se anexar
arquivo e envia-lo aos interessados, que recebendo o arquivo podem importa-lo para suas

agendas de eventos.

AGENDA DE EvENTOS - EXxIBIR

Titulo: Reunido técnica

Descrigdo: Reunido técnica

Inicio Data/hora: 07/06/2016 - 08:00

Data/Hora de término: 07/06/2016 - 08:30

Prioridade: Normal

Acesso: publico

Participantes: Nucleo Informatica e Informacao (Aceito) (Delegar evento)
Criado por: Nucleo Informatica e Informacao

Atualizado: 07/06/2016 - 15:25

Editar Pronto Gerenciador de alarmes Exportar Remover

Més: Junho 2016 Ano: 20167
Importar Exportar todos



A Agenda de Eventos do ExpressoMail oferece, ainda, a possibilidade de se compartilhar
a agenda pessoal de compromissos com outros usuarios dos contatos particulares de sua
conta.

Para isso o usuario do ExpressoMail devera configurar permissdes de acesso, para fazé-

lo basta clicar em Minhas Preferéncias, como na figura abaixo:

* Minhas Preferéncias

clique em

Apés clicar nas preferéncias, pode-se configurar permissées de acesso clicando em:
Permitir acesso

LA Agenda de Eventos

e Preferéncias
e Permitir acesso
e Editar categorias




Na tela seguinte, usuario possa escolher o(s) participante(s) que terdo acesso a sua
agenda e qual nivel de atributo podera ter. O usuario escolhe o participante e o atributo
clicando sobre ele, pode-se configurar usuarios adicionando-os através do botao
Adicionar, em que se abre janela para que se busque usuarios do ExpressoMail
(exclusivamente) para que possam ser adicionados, sendo que os Atributos apds a
inclusao de permissao poderao ser:

Ler: usuario adicionado podera ler os eventos agendados, somente.

Adicionar: usuario adicionado podera adicionar eventos agendados.

Excluir: usuario adicionado podera excluir eventos agendados.

Restritos: usuario adicionado podera acessar agenda de eventos restritos, somente.

Acenpa pe Eventos - Prereréncias - ACL:

Lista de Usuérios Atributos
€ Expresso Livre [Preferéncias] - Google Chrome SHRCEl X
Adicionar
Editar ADICIONAR PARTICIPANTES
Excluir Organizagdo: Setor:
Restrit: .
estritos SEED| B— ]
= ——
Buscar todos: A
B
Usuarios c
Ang CEE =
OK | | Adicionar | | Remover | | Cancelar Guill CORPORATIVO
Lael Estagiarios
Luar CEE
REC DITEC
REC SEBE
Thai SUDE
ABI( TVPF
ABIl GMIRIM
ABII NUCLEOS_REGIONAIS
D
A BN e 4
E —

EQUIPE PORTAL
DOCUMENTADOR ESCOLAR
ESCOLAS CONVENIADAS
Escolas

Apds essa agao o participante estara habilitado para acessar e interagir com a Agenda de
Eventos conforme atributos selecionados pelo titular da conta.
Para cancelar ou remover participantes da Agenda de Eventos basta clicar sobre o nome

do participante e no botdo correspondente e confirmar a acao.



Lembretes e dicas

= Mantenha a agenda atualizada, para que vocé
possa acessar as informagdes desejadas de forma
rapida e segura no momento que necessitar delas.

=> Hoje é inviavel confiar, apenas, na memdria para se
organizar quanto a compromissos, pois o fluxo de
informagbes € bastante grande, deixe a agenda
sempre disponivel para nao perder nenhum
cCompromisso.

=>» Vocé podera controlar processos, compromissos, atividades e projetos com o uso
da Agenda de Eventos do ExpressoMail. Acoes e tarefas solicitadas, bem como
reunides marcadas podem ser garantidas com o acompanhamento na Agenda de
Eventos.

=>» A organizagdo em datas de compromissos, agdes, tarefas e reunides marcadas
aumenta a qualidade dos servigos prestados, otimizando dessa maneira o tempo e
melhorando a qualidade do trabalho. Uma simples mudancga de atitude ao habituar-
se ao uso da Agenda de Eventos do ExpressoMail podera render excelentes
resultados em seu trabalho diario.



