Agenda de Servicos - Modulo
Admin

Introducao

A Agenda de Servicos tem como finalidade criar agendamento para eventos, podendo ministrar as
datas, horarios, numero de vagas, o publico-alvo e realizar o cadastro dos interessados.

AcessoO ao sistema

e Na barra de endereco do navegador digite ou clique no link abaixo;

o https://sistemas.sorocaba.sp.gov.br/agenda_servicos_admin

Apds digitado, sera exibida a seguinte tela para realizacao do login (Imagem 1):

oy ~
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Autenticacao

Usudario

Senha

Figura 1 - Tela de Login da Agenda de Servigos
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Caso seja um novo usuario, antes de tentar acesso é necessario que o chefe do setor

responsavel, envie um e-mail para o informatica@sorocaba.sp.gov.br solicitando a
liberacdo do acesso, deverd ser informado o seu nome completo, e-mail, CPF e o nimero
de matricula e qual devera ser o perfil do novo usuario (ou indicar em quem dever ser
espelhadas as permissoes).

Para os usuarios ja liberados, serd usado o mesmo login e senha de rede da prefeitura.

Visao geral

e _
‘_vi AGENDA DE SERVIGOS - ADMINISTRAGAO

1 Calendério £ Agendamento 1 Setores 1 Unidades &+ Gestores de Unidade &+ Municipes

Bem vindo a administracdo da agenda
Escolha sua opgéo.

Prefeitura de Sorocaba 16.3]

Figura 2 - Tela principal do sistema Agenda de servicos

Na tela inicial do sistema é possivel visualizar uma barra localizada na parte superior da pagina
com 0s seguintes menus:

Calendario
Agendamento
Setores

Unidades

Gestores de unidades
Municipes
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Unidades

Neste menu, é possivel visualizar as unidades e seus parametros de agendamento. Na opcao
DETALHES, é possivel realizar alteracdes sobre a unidade.

MM Calendério #3 Agendamenta 1 Setores M Unidades &+ Gestores de Unidade &+ Municipes
UNIDADES
Selecione o5 campos para pesquisa; [ SIGLA NOME
Pesquisa... Q
Nenhuma pesquisa aplicada.
SIGLA NOME
SERIM SECRETARIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E METROPOLITANAS
25 por pagina v Pagina 1 de 1/ Registro1a1de 1 Primeira |~ < | »  Ultima

Figura 3 - Tela do menu unidades

E possivel alterar SIGLA e NOME das unidade &s quais pertence, além de definir as seguintes
configuracoes:

e Quantidade de agendamentos ativos por municipe,;

e O numero de dias uteis da antecedéncia para agendamento em relacao as datas dos
eventos da unidades (determinarad o encerramento da fase de agendar via web);

e O intervalo de dias corridos entre agendamentos pelo mesmo municipe.

UNIDADE - DETALHES

SIGLA NOME
SERIM SECRETARIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E METROPOLITANAS

AGENDAMENTOS ATIVOS POR MUNICIPE DIAS UTEIS DE ANTECEDENCIA PARA AGENDAMENTO INTERVALO DE DIAS CORRIDOS ENTRE AGENDAMENTO S
1 2 3

Excluir

Figura 4 - Detalhes da unidade

Abaixo de UNIDADE - DETALHES sao listados os SETORES cadastrados nesta unidade, que
equivale ao EVENTO da agenda sera criada. Se o setor para o qual se deseja criar novos
agendamentos ainda nao existir, clique no botao + incluir setor para adicionar um novo setor.
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SECRETARIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E METROPOLITANAS - SETORES

=+ Incluir Setor
Selecione 05 campos para pesquisa: NOME LOCAL
Pesquisa.. Q
Nenhuma pesquisa aplicada
NOME LOCAL ULTIMO BLOCO
Divis&o Sub-Regional Av. Eng® Carlos Reinaldo Mendes, 3041, 2°Andar, Alto da Boa Vista ATIVO
25 por pagina v Pagina 1 de 1/ Registro 1 a 1 de 1

Primeira 4 > Ultima

Figura 5 - Pesquisa dos setores da unidade

Setores (evento)

Neste menu sao listados todos os setores associados ao usuario.

i Calendario &3 Agendamento 1M Seiores 1 Unidades &+ Geslores de Unidade &+ Municipes
SETORES
SIGLA SETOR UNIDADE ULTIMO BLOCO
RMS Divisdo Sub-Regional SERIM

Detalhes ATIVO

Figura 6 - Tela do menu setores

Em SETOR - DETALHES estarao disponiveis para definicdo ou alteracao os campos: SIGLA, NOME
, himero de VAGAS DISPONIVEIS (a serem calculadas conforme parametros das agendas),

ATIVO (sim/nao) que corresponde as status e quando desativado o respectivo setor ndo constara

como opcao de agendamento para 0 municipe, o contetido do campo de OBSERVACAO constara

em destaque na tela de agendamento e deverd conter a descricao dos detalhes importantes para a
inscricao, por fim, definir o LOCAL do evento.

SETOR - DETALHES

Sigla Nome Vagas Dispeniveis Ative
RMS Divisdo Sub-Regional 0 Sim A4
Observagao
H B I u s A A E = oW = % - =

Divisdo Sub-Regional da Regido Metropolitana de Sorocaba

Local

Av. Eng® Carlos Reinaldo Mendes, 3041, 2°Andar, Alto da Boa Vista
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Figura 7- Detalhes do setor

Parametros da agenda (data)

Na sequéncia, serdo definidos os PARAMETROS DE AGENDA, inicialmente devem ser adicionados
ou alterados os horarios de inicio e fim de cada atendimento, assim como a duracao (em minutos)
e a quantidade de vagas por horério.

PARAMETROS DE AGENDA
Inicie do Atendimento Fim do Atendimento Duragio (Minutos) Vagas por Horario
03.00 17:00 30 10
Inicio Fim Duragédo Vagas Segunda  Terga Quarta Quinta Sexta Sdbado Domingo Feriado Agendados Desatualizados Disponiveis
08:00 12:00 30 30 1 0 239
13:00 17:00 30 30 0 0 240
08:00 @ 17:00 30 10 o O o

Figura 8 - Parametros de agenda

Para incluir novas agendas para o respectivo Setor/Evento, utilizar o botao ADICIONAR,
inicialmente deverdo ser confirmados os parametros das colunas HORARIOS (inicio e fim),
DURACAO, VAGAS e DIAS DA SEMANA a serem disponibilizados para o agendamento
(habilitar/desabilitar respectivo checkbox) clicar em SALVAR para concluir. Poderao ser
adicionados varios blocos de agendamento para cada Setor/Evento, que somente estarao
disponiveis na web apés Gerar a Agenda.

Controles da agenda

Remover

Excluir Blocos Disponiveis (4

Figura 9 - Controles de agenda
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Ao clicar no botdo GERAR AGENDA, sera solicitado informar a data de inicio e término da agenda
do evento. Assim, em cada bloco de agenda, a quantidade de vagas por horario sera multiplicada
pelo numero de horérios calculados de acordo com a hora de inicio, fim, duracao de periodo da
agenda, atualizando assim a quantidade de VAGAS DISPONIVEIS para o setor, que é calculada
automaticamente.

O botdo REMOVER ird excluir a agenda correspondente ou, caso haja agendamentos vinculados,
serd apresentada a opcdo para inativa-la. Por fim a opcdo de EXCLUIR BLOCOS DISPONIVEIS do
parametro deve-se selecionar a partir de qual data estes devem ser excluidos.

Agendados

Ao clicar no nUmero da coluna agendados é possivel visualizar os detalhes de cada hordrio ja
ocupado (agendado pelo municipe via web), com opcao para remanejar o atendimento na
agenda.

Desatualizados Disponiveis Adicionar
1 0 239

Remover

Excluir Blocos Disponiveis (

0 0 240

Remover

Excluir Blocos Disponiveis (3

Figura 10 - Horarios agendados

No detalhamento dos agendados contém um filtro de datas opcional e, a direita, botao para voltar
as opcoes anteriores.

Inicio Fim Duragdo  Segunda  Terga Quarta Quinta Sexta  Sdbado Domingo Feriado Agendados i= | De|dd/mmizsaz n|Até|dd:mm:aaaa ol ¥ -
08:00 08:30 30 Quarta O Agendado: AGENDAMENTO 20684
minutos 05/04/2023 Agendamento Maria
para maiores DESCRIGAO DO ASSUNTO AGENDADO
de 14 anos REMANEJAR

Figura 11 - Detalhes do horario agendado
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Ao selecionar o chekbox na coluna AGENDADOS, aparecera quatro funcdes, sendo elas:

e PRESENTES, para apontar presenca do(s) agendamento(s) selecionado(s);

e AUSENTES, para apontar a auséncia do(s) agendamentos(s) selecionados(s);

e NOTIFICAR, para enviar notificacao via e-mail ao(s) titular(es) do(s) agendamento(s)
selecionado(s)

e CANCELAR, para informar ao(s) titulares(es) o motivos do cancelamento do(s)
agendamento(s) selecionado(s).

De |ddimmiaasa 0 |Al8 |ddimmizasa 8| F -

Agendados

" Ausentes 1  Notificar 1

Agendado: AGENDAMENTO 20634

Agendamento Maria
para maiores DESCRIGAQ DO ASSUNTO AGENDADO

de 14 anos REMANEJAR

Figura 12 - Definir status do agendamento

Desatualizados

Ao lado de agendados tem a coluna de DESATUALIZADOS que, apdés a data do evento, indicara os
agendamentos que ficaram com apontamento pendente, ou seja, nao foi informado se o
participante agendado compareceu, faltou ou houve cancelamento. Seu uso é importante para
atendimentos que precisam de controle de comparecimento.

Desatualizados

0

Figura 13 - Campo desatualizados

Disponiveis

Na coluna disponiveis sera possivel visualizar os horarios e datas disponiveis para o agendamento
(ainda nao ocupados) até a data do evento. Ao selecionar estd opcao, havera a possiblidade de
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"excluir' um ou mais bloco/horério(s) selecionado(s).

Ez3

237
Remover
Excluir Blocos Disponiveis (J
240 Gerar Agenda

Remover

Excluir Blocos Disponiveis (1

Figura 14 - Opcao de agendamentos disponiveis

Inicio Fim Duragdo  Segunda  Terga Quarta Quinta Sexta  Sabado Domingo Feriado Disponiveis  {= | De|dd/mm/zazz 0| Até |ddimmizazz 0| F -
08:00 0830 30 Quarta
minutos 05/04/2023 Disponivel:

Figura 15 - Vagas e horarios disponiveis

Assuntos (categoria)

Abaixo dos Parametros de Agenda, temos o cadastro dos Assuntos tratados pelo respectivo Setor, que possui
as seguintes configuragoes:

- Assunto, é descricdo que aparecera como Categoria na inscri¢cao via web (limite maximo de 100

caracteres);

e - Termo de Setor, define se este assunto sera ou ndo exclusivo do respectivo Setor. Se configurado
como SIM, o texto contido na descricao do Assunto nao podera ser usado em Assuntos de outros
Setores dentro da mesma Unidade;

e - Idade Minima e ldade Maxima, podem ser definidas para que, no momento do agendamento, o

sistema busque pela data de nascimento informada no campo Descricdo e calcule se a idade atual

corresponde a faixa de idade definida para o Assunto selecionado, permitindo ou ndo o agendamento
de acordo com o resultado;

- Ativo, define se este Assunto deverd estar disponivel para agendamento.

Para cadastrar novos assuntos, utilize o botao +incluir assunto.
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ASSUNTOS

ASSUNTO TERMO DE SETOR

#1687 Agendamento para criancas de 7 a 14 anos

#1668 Agendamento para maiores de 14 anos

Figura 16 - Assuntos da agenda

Supervisores do Setor

ATIVO

#incluir Assunto

~ Remover

~ Remover

Na sequéncia, pode-se definir quem serdo os supervisores responsaveis pelo respectivo Setor, ou

seja, agueles que irao gerenciar suas configuracées e agendamentos.

SUPERVISORES DO SETOR

Q | Filtro

Usuarios Disponiveis

[J Daiane Ojeda de Melo

[ Fernanda Fedel

[0 Marcius Augusto Pereira

[ Marcos Aurelio de Souza Lensk
[ Kely Tatiane da Silva Pereira

[ Edson Freitas

[] Robson Eudes Oliveira Duarte

[ Fernanda Ribeirc Matiello Caruso
[ Pablo Diorgenes Sousa Silva

[ Victor Hugo Alves da Conceicao

Alribuir usudrios ¥
[dmelo]
[fredel
[t_mapereira]
[miensk]
[kepereira]
[efreitas]
[rduarte]
[fcaruso]
[psousa]

[t_victor.conceicao]

Figura 17 - Definir supervisores do setor

Usuarios do Setor

Para definir um ou mais supervisor(es), basta selecionar o(s) usuario(s) na coluna a esquerda e, em
seguida, clicar em Atribuir usuarios > (estes devem ter permissao para o perfil Supervisor
previamente definida no sistema).

Agendamento

O agendamento pode ser realizado diretamente pelo municipe através de seu cadastro no Mdédulo

Web (https://servicos.sorocaba.sp.gov.br/agenda_servicos) ou neste Mdédulo Admin através no

menu Agendamento.

Ao acessar a area de Agendamento serd necessario selecionar o Setor e a Data. Feito isso,
aparecera os hordrios disponiveis para o evento e, ao definir um dos horérios, serd necessario o
preenchimento dos dados pessoais do municipe, além do assunto e descricdo do agendamento.
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Obs.: Quando o Assunto estiver relacionado a Idade (minima/méaxima), deverd ser informada a
Data de Nascimento na Descricao.

AGENDAS
setor Data
QCP - Quarta com o Prefeito - 05/04/2023 v Quarta-feira - 22/03/2023 v

Agenda para o evento Quarta com o Prefeito no més de Abril.

Observacdo: informar se houver necessidade especial.

Selecione um horario

08:30 30 vagas

Figura 18 - Realizar um agendamento

Dados do municipe &

CFF

Nome

RG

Telefone fixo

Telefone celular

E-mail

Assunto

-- selecione -- hd
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Imagem 19 - Dados do municipe

Calendario

Neste menu, é possivel visualizar os horarios disponiveis e os detalhes dos agendamentos ja
realizados no(s) Setor(es) vinculado(s) a sua Unidade/Perfil.

I 1t Calendario I ¥ Agendamento 1 Sefores 1 Unidades &+ Gestores de Unidade &+ Municipes

nidade - Setores

Calgada de até 1 metro e meio com Poste de fiagdo

ANTE UMA ARVORE - : N
Hoje Més Semana Dia
CRETARIA DO MEIO - ! Ma rco 2023
BIENTE E
STENTABILIDADE Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 1
LANTIO-1 T S C .
o9~ Joo @00 g 0 Noo 0]
LANTIOS (I I (N
(N (S (I
LANTIO4 . . E . , . .
A CH (S CE I
olaanedade R C— TR (S —
(S (S (S (N

_E_5_ANOS_NO_PACO
Figura 20 - Exibicao do calendario

Para visualizar o Calenddrio de cada Evento, selecione o respectivo Setor na lateral esquerda da
tela, sua Agenda sera exibida no calendario central, conforme configurado nos Parametros de
Agenda. Os hordrios ja agendados podem ser identificados pelo nome de quem fez o
agendamento.

E possivel atualizar o andamento da agenda utilizando os seguintes controles:

e Apontar atendimento, confirma o atendimento realizado conforme agenda:

. . . 3|
e Cancelar agendamento, devera ser informado o motivo do cancelamento - —

e Apontar auséncia, quando ndao ha o comparecimento no horario agendado =

e Descricao do assunto, verificar o que foi informado na Descricao do agendamento o
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08:00 05/04/2023

#Agendado: Agendamento para maiores de 14 anos
20684 - Maria

(15) 3232-2716

2 (15) 98257-2564

email@dominio.com

M B &8 e

Figura 21 - Detalhes de um agendamento

Gestores de unidades

O menu de Gestores de Unidade tem a finalidade de mostrar (ou atribuir, de acordo com o perfil de
acesso) os usuarios gestores de determinada Unidade (estes devem ter permissao para o perfil
Gestor previamente definida no sistema).

M Calendario B Agendamento 1 Setores I Unidades I &+ Gestores de Unidade I &+ Municipes

UNIDADES

| - Unidade —

USUARIOS GESTORES DE UNIDADE

Q | Filtro

Usudrios da Unidade

Figura 22 - Exibicao dos gestores da unidade

Municipes

No menu Municipes é possivel consultar e/ou atualizar os dados das pessoas que efetuaram
cadastro no Médulo Web do sistema.
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1 Calendario #3 Agendamento 1 Setores I Unidades &+ Gestores de Unidade I &+ Municipes I

MUNICIPES
Selecione os campos para pesquisa: @ CPF RG NOME
Pesquisa Q
Nenhuma pesquisa aplicada
CPF RG NOME

KX XHX KKK XK XRL KRN KKK K Maria Detalhes]

Figura 23 - Exibicdo dos municipes

Ao clicar em Detalhes, sao exibidos os dados cadastrados no respectivo registro, permitindo a
atualizacao dos campos desblogueados. No quadro Seguranca ha opcdo para redefinir a senha do
usuario.

Seguranga

Deseja alterar a senha?
@ sim (O Ndo

Nova senha

Repita a nova senha

Atualizar cadasiro

Figura 24 - Alteracao de senha do municipe

Permissdes de acesso ao sistema Agendamento de Servico

Perfil de gestor

e Apontar atendimento (marcar um agendamento como "atendido";
Apontar auséncia do municipe em agendamento;
e Editar municipes cadastrados;

e Editar setor;

e Editar unidade;

e Editar usudrios por setor;

e Excluir agendamentos;

e Gerar blocos de agendamento;

e Incluir agendamentos;

e Incluir setor;

e Listar agendamentos;
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Listar agendamentos no calendario;
Listar municipes;

Listar unidades;

Listar unidades e setores;

Listar usuarios por setor;
Remanejar bloco de agenda.

Perfil atendente de setor

e Apontar atendimento (marcar um agendamento como "atendido");
e Apontar auséncia do municipe em agendado;

e Listar agendamentos no calendario;

e Listar unidades e setores.

Perfil de supervisor de setor

Apontar atendimento (marcar um agendamento como "atendido");
e Editar municipes cadastrados;

o Editar setor;

e Excluir agendamentos;

e Incluir agendamentos;

e Listar agendamentos;

e Listar agendamentos no calendario;

e Listar municipes;

e Listar unidades e setores;

e Listar usudrios por setor.
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