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Destinatarico:

COMO ERA |

Busque..

Anteriormente na agenda versao 2, vocé destinava Todos T
um agendamento para diversos usuarios, com isso,

Pedro o
criava-se um agendamento na agenda de cada
destinatério. sect p
Tiago »
Em alguns casos, realizdvamos esse procedimento e )

apenas para os demais usuarios ficarem cientes, ou
seja, nem todos teriam que realizar algum
procedimento na tarefa criada.

1cla

Isso causava sobrecarga visual na agenda dos

usuarios, além de dificultar a usabilidade e T
entendimento de quais agendamentos o usuario de

fato deveria se preocupar em concluir.
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Listagem de agendamentos

COMO FICOU

Agora, o campo Destinatario, tornou-se Responséavel, Minhadgened  (Haiicdol  Cosavador  vcohienl
onde é possivel incluir apenas um Responsavel por
agendamento.
Tipo:

Compromisso v
Porém, caso queira que os demais usuarios fiquem
cientes do agendamento de outros responsaveis, uende
basta inclui-los como “Observadores” ou, liberar a 17/09/2024
visualizacdo da agenda do “Escritorio” para que Responsavel:
todos possam ter acesso total a agenda de todos os Sow o responstivel .
usuarios.

Busgue..

Assim, na agenda 3, “separamos” os agendamentos
em: Minha agenda, Escritério, Observador e A

conferir: w Fernanda - Advogoda

Sou o responsavel

Lucia - Secretaria

Luiz - Financeiro
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serve a visualizacao completa da nova versao:

J 2 0 a B e e e —
e e =ty Administrador
1] nteg I'a EREMAL | Srunt/iay : e 4 *" " Bruno Selau Teste Agenda ﬂ

Dashboard Clientes Processos Agenda Publicagdes Andamentos Financeiro Relatérios +Mbdulos Administragéo

n > Agenda > Agendad .@. .

Pesquisa de agendamentos

Status: Selecione.. v Tipo: Selecione.. v
Responsdvel: Selecions.. ™ Criado por: Selecione.. v
Observadar: Selecione.. v Por data de: Agendamento v
Equipe: Selecionse.. v

Listagem de agendamentos

-
I
f
O
L1

Minha agenda A conferir - = Hoje:18 de Setembro

Agendamento Conferido Tipo Data Responsavel

Verificar situagfio do processo [l

Verificar situag@io do processo e rever etapas. Monitorar Processo

¢k

a Bruno Selau(&outros) = 0001359-34.2014.5.12.0034



Minha Agenda

Nesta aba, aparecerao os agendamentos em que Vocé é
“Responsavel”;

Escritorio
Clique em “Escritério” para visualizar os agendamentos
de todos os usuarios;

Observador

Nesta aba, vocé tera acesso aos agendamentos que o
seu usuario foi marcado como “Observador”. Vocé ira
apenas visualizar esses agendamentos.

Entendendo essa mudanca de regra, vamos partir para
outras melhorais desenvolvidas na agenda 3 que irao
facilitar a gestao de tarefas / agendamentos.
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COMO ERA

Cadastrar novo agendamento

Tipo:
Selecione..

Quando:
12/09/2024

Titulo:

Agendamento!

Destinatario:
Selecione..
Repeticdo!

M&o se repete

o

Integrar com Google Calendar

B savar

Salvar e criar novo

Melhoramos a distribuicao das informacoes, inserindo os campos Tipo, Data e hora,
Responsavel, Observadores e Repeticdao ao lado esquerdo. Ja no lado direito, inserimos
os campos Titulo e Agendamento (onde descrevemos o teor do agendamento).

COMO FICOU

Cadastrar novo agendamento

Tipo: Titule:
Selecione..

Quando: Agendamento:
1z/08/2024

Responsdavel:

Sou o responsavel
Cbservadores:

Selecione..
Repetigdo:

Nao se repete

ntegmr com Google Calendar

Sailvar e criar novo




_ Na listagem, ficou mais claro saber para quem vocé destinou determinada tarefa. Entao, em casos de

1] nteg r a conferéncia, com poucos f:llgues VOCE Ja 1§lent1f1ca qQuem e o responsc?\{el. Alem disso, .voce confegue saber
se aquele agendamento e vinculado a cliente ou processo, pois adicionamos estas informacoes em uma
posicao de facil acesso.

CO M 0 E R A Listagem de agengamentgs $ 5w B

Hoje Terga-feira, 17 Setembro de 2024 Dia

Data/Hora Tipo Agendamento
Terga-feira, 17 Setembro de 2024

Monitorar Processo  [llVerificar situagfio do processo e rever etapas. | 1 destinatario(s), 1 visualizado por vocé, 0 visualizado(s) por outro(s), 0 concluido(s) |

COMO FICOU [ TTTTT

Minha agenda Escritario Obsenvador A conferl Hoje: 16 de Setembro

Ah, fica ainda melhor quando os
usudrios utilizam um avatar
personalizado!

Agendamento Conferido Tipo Data

Responsavel

Verificar situacgéo do processo |

Verificar situagfo do processo e rever etapas. Monitorar Processo

a Bruno Selou(&outros) 2 0001359-34.2014.5.12.0034
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Confira as principais melhorias:

AGENDAMENTOS
ATRASADOS OU
VENCIDOS

COMO ESTA A
AGENDA DO
MEU COLEGA?

Chega de realizar diversos filtros para localizar algo
pendente. Use as visOes de planejador ou prazos. (Nos
proximos blocos iremos apresentar essas visoes e
funcionalidades).

Imagine, tentar agendar uma reunido e o responsavel
esta fora do escritério ou ocupado? Agora, vocé podera
gerenciar de maneira simples a agenda individualizada
ou de todo o escritério.

PLANEJE OS

PROXIMOS
DIAS!

GERENCIE O
RESPONSAVEL E
ADICIONE
OBSERVADORES

Basta usar a visao de Prazo ou a visao de Lista para
usar os filtros rapidos de Proximos 7, 15 ou 30 dias. Ah,
inclusive, sem limites de pesquisa entre datas.

Defina um tnico responsavel para o agendamento e se
alnda assim precisar que outras pessoas participem,
libere o acesso agenda de todo o escritorio ou adicione
as pessoas como OBSERVADORES do agendamento.
Elas terdao uma aba especifica que mostra tudo que
precisa da atencao dela.




CONHECA 0S LAYOUTS DA VERSAO 3 DA AGENDA:

Para alterar, utilize os botoes, conforme
indicado abaixo:

A Agenda do Integra conta com 3 layouts de Listagem de agendamentos Y 4+ oWmE B ©
visualizacao e vocé pode escolher o seu preferido, ou

alternar entre os tres! . = T
Nas proximas paginas, vocé vera cada um desses et L0 = I—' — gel
layouts e as diferencas entre eles. |
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Dashboard Clientes

Layout “Lista”:

NOME DO ESCRITORIO

Publicagdes

Andamentos Financeiro Relatérios

=l
JIntegra

@® > Agenda > Agenda

Listagem de agendamentos

Minha agenda Escritorio Observador

Agendamento

Reunido para tratar de acordo
Reunido para tratar de acordo

a Abelardo Camargo

,,,,,,,

Agenda 001
Agenda via ficha do cliente

a Theo Windows

Este layout € um pouco parecido com o da
Versao 2. Por que “um pouco"?

Pois agora, vocé pode visualizar somente 0s

agendamentos que VOCE deve cumprir, e ndo o
de todos.

Conferido

N&o conferido

Destaque para o
tipo; data e hora
e 0 responsavel

Tipo

Monitorar Cliente

Atendimento

Atendimento

Data

AdministracGo
2 e
OB ©

Hoje: 12 de Setembro

Responsavel

Tags de datas com
cores de acordo
com 0 vencimento




Layout “Planejador”: Tintegra

d i : 7} tniniatind
1|ntegra HEHE 20 CEEFTe 5 il A el Pmmudllnle«;mﬁ

+

Dashboard Clientes ProCessos Agenda Publicogbes Andaomentos Firanceino Relotdrios los Administrogio
u FAGENDT » Aganca 2 =
Listagem de agendamentos Y - «a Wm0 B g

Minhd oqandd £ LSt Ao _-

Chega de ter que fazer
diversos filtros para ver
se deixou alguma tarefa

Revisdo @

™ Vencidos (29)

"-ﬂ‘j‘f:ﬂP::‘jriu*‘i'll Miguel B 0507125-23.2020.4.058200 S — para trés‘ AQUi: O SiStema
Ao cososio B | ja mostra tudo que vocé

Complelar codastro do chente com base nos documenios anviados

deixou pendente!

contate @
Ugar para o cliente e possar status Compronisse

& Abshardo Canmsngs

Agenda - via processe @l

Agenda - via processo Atendimento 06/09/2003 - 0T1R

& Abelardo Camargo X Korina Matlos = S54E7A5-322023.200.3187

® B ® B

Tudo que voceé precisa

cumprir na data de hoje, e

Reunide para tratar de acordo

para Que nao vire um & smorio comory
vencido amanha. rgenca it

Agenda via ficha do cHente Alandinento

& THheo Windows

™ praximes (2)

Agendaments Tipo Bt O e Esta é uma forma de
S mmm @ antecipar a sua programacao
rinmn da semana, sem precisar

Gui}:u{'n-tr-no.qf.lnj vocd u\..lbmﬂ-:u ﬁoruuvulinqaowuc wu. i:tllﬂs'-f.llcir\.uiol. o COrPENOmiss ﬁ ficar fazendo filtros.

& ADMNOdD COomarge & Abdardo Camangd X JOnalas - I54021-55. 2014 8052001
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Layout “Prazos”: "integra

:lllntegra NOME DO ESCRITORIO s Eista visao tem total foco na DATA

DE VENCIMENTO de seus
agendamentos.

@ > Agenda > Agendo Apresentada em formato de

‘kanban’' com 04 (quatro) colunas.

Dashboard Clientes Agenda Publicagbes Andamentos

Listagem de agendamentos Y
Minha agenda Escritario Observador = I & de Setembro - 12 de Setembro
Vvencidos (29) Vence hoje (2) Vence esta semana (2) Vencem na préxima semana (1)
Pendéncia Monitorar Cliente Audiéncia Agendamento Pessoal
Agenda com dados do cliente | ' ReuniGo para tratar de acordo Audiéncia | Consulta médica Wl
a Abelardo Camargo a Felipe Santos :
16/08/2023 - 1107 2 2625441-23.2009.8.21,0001 22/09/2023 - Wt51

BB | E B
LR LB

Atendimento

Compromisso
Revis@o - ;
mn Compromisso

Agenda 001 |

s o Sy antc Feedback de documento |
a Abel Rodrigues X Carlos Miguel ¥ iy :

= 0507125-23.2020.4.05.8200 a Theo Windows

25/08/2023
i i a Abelardo Camargo o Abelardo
ﬁ } ﬁ ﬁ ’ ﬁ Camargo X JOnatas

= 0054021-55.2014.8.15.2001



Esta funcdo permite que o usuario altere o responsavel de determinados agendamentos em bloco. Por exemplo, imagine que um de seus colegas se
ausentou, esta de férias e/ou eventualmente foi desligado do escritério. Ao invés de acessar os agendamentos um a um para alterar o responsavel, vocé
pode seleciona-los e escolher o novo responsavel. Importante: é preciso adicionar um comentdario para que futuramente vocé entenda o motivo da
movimentacao.

Alterar responsavel

ﬂ > Agenda * Agendo {1‘@:} -

Pesquisa de agendamentos
Alterar responsavel

Utilize esta fungdo para dlterar o responsavel,
Selec| ©%agendomentos marcados passaro a ser de

Stotus: Selecione.. v Tipao ) y
responsabllidade do novo responsavel.
} ) ] Responsavel:
Responsdvel: Selecione.. o Criado por: Selecl|
Fernanda - Advogada v
Cbservadorn Selecione.. v Por data de: Agent —
Comentario:
Néio poderel cumprlr essa tarefa em atraso. Vou
Equipe: Seleclone.. o
repassar pard Fernanda

Listagem de agendamentos -
| | Y + @m0 E @
- p—— S S g - - — -—
Minha agenda Escritorio Cbservador A conferlr | — 1 | ] 2 de Setembro - 16 de Setembro
Agendamento Conferido Tipo Data Responsavel

Audiéncia Conciliatéria

g Realizar audiéncia. Audiéncia 05/08/2024 - 15:00/16:00 ﬂ

a Moacir Paulo da Silva = 0001022-85.2021.5.12.0035

I I n l e r a Avisar cliente da audiéncia
- Avisar o cliente da audiéncia que ira ocorrer daqui 2 dias. tembrete osfo8/2024

a Moacir Paulo da Silva = 0001022-95.2021.5.12.0035




Esta funcdo permite que o usuario adie a data de realizacdo de determinados agendamentos em bloco. Por exemplo, imagine que vocé tem agendamentos
para a data de hoje e ndo podera executa-los. Ao invés de acessar um a um e alterar a sua data de vencimento, vocé pode seleciona-los e escolher a nova
data. Importante: é preciso adicionar um comentario para que futuramente vocé entenda o motivo da movimentacao.

Adiar agendamentos

ﬂ * Agenda * Agenda i@ . ,"i;

Pesquisa de agendamentos

Adiar agendamento

Stotus: Seleclone.. v Tipo: Selecl o
Data:

Responsavel: Selecione... v Criado por: Seleci 17/08/2024 v

o Comentario
Observador: Selecione.. v Por data de: Agent v

Alterando a data dos agendamentos
para 17/09/2024, pols néo vou
conciuir hoje.

Equipe: Selecione.. v

Listagem de agendamentos -
Y + (@ O & @
i g - R e . A= -—
Minha agenda Escritorio Cbhssrvador A canferir I | 1 10 de Setembro - 16 de Setembro
Agendamento Conferido Tipo Data Responsavel

Analisar situagfo do processo

¥ nalisar situacdo do processo. Verificar se houve alguma novidade. onitorar Frocesso 12{08/2024
— Anali ituag@o do p Verifi h Ig idad Monitorar P 0
a Bruno Gongalves = 0000325-37.2022.5.12.0036

-l
-||ntegra L g] o 2

- - ’ ; Reunido
Reunifo geral. Iremos alinhar procedimentos internos.




Criamos uma aba destinada especificamente para a conferéncia de agendamentos. Atualmente, quando esta funcao esta habilitada, o criador do
agendamento pode "conferir/revisar” o agendamento quando ele for concluido pelo seu responsavel. Ao invés de ter que revisar em toda a sua agenda,
criamos uma aba para exibir de forma clara em quais agendamentos vocé precisa dar o "ok”. Além disso, agora é possivel escolher um ou mais usuarios do

escritorio para conferir agendamentos e nao necessariamente o criador.

Conferencia de agendamentos

n > Agenda > Agenda ?5 .

Pesquisa de agendamentos

Status: Selecione.. w Tipo Selecione..
Responsavel: Selecione.. w Criado por; Selecione.
Observador: Selecione.. w Por data de: Agendamento
Equipe: Selecione.. i

Listagem de agendamentos

-
|
|
O
1

=T —
Minha aganda Escritario Cbsamvadol A conferlr = |

Hoje: 16 de Setembro

Agendamento Conferido Tipo Data Responsavel

Yeffiearsiuagtiodeprocesse [l
Yerficarsituagfio-deprocessoereverstapas Nao conferido Monitorar Processo
» Bruno Selou(&outros) 2 0001358-34.2014.5.12.0034
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Defina as configuracoes

Quem pode visualizar a agenda do escritério (todos os
agendamentos);

Qual padrao de visualizagao mais lhe agrada: prazo,
planejador ou lista;

Quem pode editar agendamentos;
Quem pode adiar agendamentos;
Habilitar (ou nao) a funcao “Observadores”;

Quem ira conferir os agendamentos;

Habilitar pesquisa de agendamentos por data de
inclusao.

Configuracdes da agenda

Visualizar agenda do

L Todos 03 usuanos
escritério:

Padr@o de visualizagdo:

Editar agendamentos: =
Todos 03 usuarios

Adiar agendamentes: ToHOR o8 HEUGToE

Habilitar observadores:

Alterar responsavel:

Conferir agendamento : ; ; selecione: = .
Somente os usudrios selecionodos . 2 selecionodos -

Agendamentos por data °
de incluséio:

-
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Novo Modulo: Gerador de Agendamentos

Tipo de criagao:

Cadastrar novo agendamento

Marual(Padréio)

Tipo de criagdo: Combo: Data evento:

A partir de um combo de modelos . Juntada de documentos v 18/09/2024 Busque..

Tipo Titule Quando Dias Manual{Padréc)
| 0

Contato com Cliente 1Solicitagfio de documentos ogsfoaf2024 -10 Corridos A partir de um modelo

A partir de um combo de modelos

Minuta de pega 2 Analisar documentos 13/09/2024 -5 Corridos

Crie seus agendamentos a
partir de modelos ou
combos de modelos.

3 Protocolar 18/0e/2024 0 Corridos

Ja imaginou uma ferramenta

para automatizar seus | _
agendamentos, criando | G s

modelos ou varios
agendamentos de uma so vez?

.| Conheca melhor essa
-||ntegra ferramenta acessando o link () —


https://vimeo.com/1011366904/59a103ca62
https://vimeo.com/1011366904/59a103ca62

Compare as duas versoes:

FUNCIONALIDADES VERSAO 2 VERSAO 3

Inclusao de varios destinatarios 0

Sistema de conferéncia de agendamentos 0

Possui

Visualizacao da agenda do escritério

Alterar responsavel de agendamentos em massa

Adiar agendamentos em massa

Alteracao do layout de visualizacao (estilo Kanban/cards)

Visualizagao do resumo de agendamento

Gerador de agendamentos (modelos de agendamentos)

Personalizacao das configuracoes da agenda

Habilitar observadores nos agendamentos

Q0 QO 0 0V 0 e

Pesquisa de agendamentos por data de inclusao

-
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O que preciso fazer para atualizar?

Recomendamos que todos Cada usuério deve acessar o
0s usudarios configurem menu Agenda >> Agenda e

: selecionar "Nao concluidos
uma foto de perfil nos seus " o
geral”. Isso exibira a lista de

Sugerimos como uma

avatares. Isso tornara a agendamentos desde o dia atual Recomendamos desconcluir medida adicional a
visualizacao dos para tras. Conclua o méximo de agendamentos com datas exportacao de um relatorio
agendamentos mais clara e agendamentos possiveis para futuras, pois isso pode dos agendamentos futuros
facilitara a identificacao dos evitar sobrecarregar a coluna impactar na alteragao do pelo menu Agenda >>

"Vencidos" ao alterar o layout

responsaveis.
P da agenda.

layout. Controle da agenda.

Entre em contato com nossa
equipe de suporte e solicite a
atualizacao!

Ja realizou esses procedimentos?

-l
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Entenda os impactos da atualizacao da agenda:

Neste video, vocé vera os
riscos e impactos da
atualizacao do layout para a

versao 3 da agenda:
C—7 tlll{llE

-
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https://vimeo.com/1011366862/7665c66588
https://vimeo.com/1011366862/7665c66588

-l L
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Obrigado por dedicar seu tempo a leitura deste
material. Estamos a disposicao para ajuda-lo a garantir
que tudo funcione da melhor forma!

Se tiver alguma davida ou precisar de ajuda, nossa
Central de Atendimento estd aqui para voceé. E so
chamar!

www.promad.adv.br

contato@promad.adv.br
(48) 3203-1212 | (48) 3203-1234



