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tema

Acesso ao SIS



e Usuarios que ja tém as credenciais de acesso (login e senha) devem
realizar o login no sistema através da url:
https://eagendas.cgu.gov.br

* Brasileiros e estrangeiros que tém CPF devem acessar o sistema com
as credenciais do login unico do Governo Federal — Brasil Cidadao
(http://acesso.gov.br)

¥



https://eagendas.cgu.gov.br/
http://acesso.gov.br/

garante a identificacao
de cada cidadao que acessa
0s servigos digitais do governo

© Alto Contraste

Identifique-se no gov.br com:

B8 Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

Digite seu CPF

Continuar

Outras opcoes de identificacao:

[® Logincomseubanco Bt
gn Login com QR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

% Vlibras



* Dessa forma, esses usuarios nao necessitam de login e senha
especificos para o Sistema e-Agendas, mas devem utilizar as mesmas
credenciais do login unico, assim como o fazem para diversos outros
sites e sistemas do Governo Federal.

* Ao realizar o login por meio do Brasil Cidadao, o usuario é
redirecionado para o Sistema e-Agendas.



Tipos de Perfis e
Atribuicoes dos
Usuarios do Sistema
e-Agendas



m PRERROGATIVAS VEDACOES REQUISITOS

* Interlocucago com Administra-
dor Central para dirimir ques-
toes afetas ao e-Agendas

* Geréncia maxima do e-Agendas
no seu érgao/entidade

* Acesso e visualizacao a todos os
registros do seu 6rgao/entidade
no Sistema

* (Cadastro da estrutura de cargos
do seu érgao/entidade (cargos
efetivos; cddigos dos cargos ou

funcdes de confianca, e nomes * Cadastrado  pelo

Administrador Cen-

- dos cargos ou funcoes de con- . i
Administrador fi 958 s s Sem poder de edi tral do e-Agendas
Institucional lanea . L g0 das ager]da_s ou por outro Ad-
Supervisor * Cadastro, edicdo e inativacao e Vosiies LDl ministrador Institu-
dos perfis dos Administradores cos Obrigados

cional Supervisor do

(Supervisores e Gestores), e dos seu 6rgao/entidade

Agentes Publicos Obrigados (Ti-
tulares e Eventuais) do érgao/
entidade

* Delegacao para Administrador
Institucional Gestor da geréncia
da agenda de compromissos de
determinado Agente Publico
Obrigado

* Delegacao das suas atribuicoes
para Assistente Técnico



m PRERROGATIVAS VEDACOES REQUISITOS

* Sem poder de edi-

* Cadastro, edicao e inativacao c30 e delegacio das

de perfis de Administradores

Institucionais Gestores e de
Administrador Agentes Publicos Obrigados
Institucional (Titulares e Eventuais) do érgao
Gestor ou entidade

* Delegacao das suas atribuicoes
para Assistente Técnico

agendas dos Agen-
tes Publicos Obriga-
dos

Sem poder de dele-
gar suas atribuicoes
para um Gestor de
Agenda

* Cadastrado  pelo

Administrador Insti-
tucional Supervisor
ou por outro Admi-
nistrador Institucio-
nal Gestor do seu
6rgao/ entidade



m PRERROGATIVAS VEDACOES REQUISITOS

Agente Publico
Obrigado

Agente Publico
Obrigado
Eventual

* Acesso, visualizacdo e edicdo
dos registros da respectiva
agenda de compromissos pu-
blicos.

Delegacao das suas atribuicoes
para Assistente Técnico

Delegacao das suas atribuicoes
para Gestor de Agenda

Acesso, visualizacao e edicao
de sua agenda de compromis-
s0s publicos

Delegacao das suas atribuicoes
para Assistente Técnico

Delegacao das suas atribuicoes
para Gestor de Agenda

* Sem poder de edi-

cao e delegacao das
agendas de outros
Agentes  Publicos
Obrigados

A edicao da sua
agenda de com-
promissos publicos
é restrita ao perio-
do de substituicao
do Agente Publico
Obrigado

Sem poder de edi-
cao e delegacao das
agendas de outros
Agentes  Publicos
Obrigados

e Perfil cadastrado

por Administrador
Institucional Super-
visor ou Gestor do
6rgao/ entidade.

Restrito aos agen-
tes puablicos de-
finidos no Dec.
10.889/2022

Perfil  cadastrado
por Administrador
Institucional Super-
visor ou Gestor do
6rgao/ entidade.

Indicado como
substituto pelo
Agente Pablico
Obrigado delegante



Cadastramento do

IVO

cargo efet



Cligue no menu “Administracao”, depois clique no
submenu “Cargos efetivos”

TREINAMENTO

ADORIA-GERAL DA UNIAC

é-Agendas - Sistema Eletranico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administracio ~ Assistentes Técnicos Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

Carane afetivac
Largos efetivos

Cédigo do cargo ou funcao de confianca

#  Inicio © Compromissos Publicos

Nome do cargo ou fungdo de confianca

Acdes do Sistema

Registro de compromissos

Q FILTROS v
Coplar para a area de transferéncla csv POF imprimir Pesquisar no resultado
o Data da ultima
ID ° Agente Publico Obrigado Data Tipo Situacao Assunto alteracao Acdes
arlos Henrigue Alves de Franca - Chefe de
o Carlos Hennque Alves de Franca - Chefe de o 113002 ‘Audincia Raeedinho =

Servico



Entre as opcdes listadas, ativar os cargos efetivos da
estrutura de seu drgao/entidade

TREINAMENTO

e-Agendas z Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 3% ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades  Usuarios ~  Administracdo ~  Assistentes Técnicos TAMARA BAKVZIS ~  Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

#  Inicio  Cargos efetivos

Cargos efetivos

Q FILTROS v
Copiar para a érea de transferincia | | CSV PDF Imprimir Pesquisar no resultado

Cargo efetivo *  Inserido por Acdes Status ©@
ADMINISTRADOR ESCOLAR Administrador Central [ inativo |
ADMINISTRADOR Il Administrador Central =3
ADVOGADO - 40H Administrador Central [ inativo |
ADVOGADO DA UNIAO Administrador Central m
ADVOGADO Administrador Central m



Para que o Administrador ative um cargo efetivo, basta
pesquisar o nome do cargo e clicar em “Inativo”

TREINAMENTO

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal 33 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos  Viagens  Presentes e hospitalidades  Usuarios Administracdo ~  Assistentes Técnicos Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

. “‘“Clo m

Cargos efetivos

Q FILTROS v
‘ Copiar para a area de transferéncia [ Ccsv i PDF ‘ J Imprimir Pesquisar no resultado ‘
| il J L
Cargo efetivo Inserido por Acdes Status @

ACERVO E PESQUISA Administrador Central

ADMINISTRACAO DE SISTEMAS Administrador Central
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO Administrador Central

ADMINISTRACAO - TCR Administrador Central

Mostrando de 1 até 10 de 300 registros Anterior 30 Proximo
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Caso nao encontre o cargo efetivo que deseja. entre em contato com o Administrador Central
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#* Ativar/Desativar cargo efetivo em bloco




* Caso nao encontrem entre as opcoes listadas o cargo efetivo de seu
orgao, poderao criar um cargo efetivo

* Para que cadastrem o novo cargo efetivo, basta clicar em “Inserir
novo cargo efetivo”

* Na tela de cadastro, informar o cargo efetivo e ativar




Cadastramento do

codigo do cargo ou
% fungdo de confianga



Cligue no menu “Administracao”, entre as opc¢odes listadas,
ativar os cddigos da estrutura de seu 6rgao/entidade

TREINAMENTO

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAD

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usudrios ~ Administraco ~ Assistentes Técnicos Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

™= -~ L -~
Largos efetivos

Cédigo do cargo ou funcao de confianca

#  Inicio © Compromissos Publicos

Nome do cargo ou funcao de confianca

Acdes do Sistema

Registro de compromissos

Q FILTROS v
Coplar para a area de transferéncla csv POF imprimir Pesquisar no resultado
a Data da ultima
ID ° Agente Publico Obrigado Data Tipo Situacao Assunto alteragao Acoes

Carlos Henngue Alves de Franca - Chefe de
Servico

© 133

05-11-2022 Audéncia Rascunho



Escolher entre as opcdes apresentadas quais codigos
ativar

TREINAMENTO

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 35 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens  Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administracéo ~ Assistentes Técnicos Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

" Inicio - |Codigo de cargos em comissao e fungoes de
confianga

Codigos de cargos em comissao e funcgoes de confianca

Q FILTROS v
Copiar para a drea de transferéncia csv POF Imprimir Pesquisar no resultado
Codigo * Descricao Equivaléncia Inserido por Acoes Status @ -

ccoll Cargo de Direg3o CCE 117 Administrador Central =3 I
CCE1m Cargo Comissionado Exacutivo - Dec. 10.829/21 Administrador Central m

CCE102 Cargo Comissionado Executivo - Dec. 10.82g/21 Administrador Central @

CCE103 Cargo Comissionado Executivo - Dec. 10829721 Administrador Central @




* Caso nao encontrem entre as opcoes listadas o “codigo do cargo ou funcao
de confianca” de seu orgao, pode cadastrar;

* Para cadastrar um novo codigo, clicar em “inserir novo cédigo do cargo ou
funcao”;

* Na tela de cadastro, informar “codigo do cargo ou funcao”, “descricao” e
“equivaléncia”. Exemplos de descricao: FCE - Funcao Comissionada
Executiva - Dec. 10.829/21 ou CNE — Cargo de Natureza Especial;

e Ativar.



Cadastramento do
nome do cargo ou
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Clicar no menu “Administracao”, depois clicar submenu
“Nome do cargo ou funcao de confianca”

TREINAMENTO

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal 33 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administracéo ~ Assistentes Técnicos TAMARA BAKUZIS ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

™= ~ L -~
Largos efetivos

.(-,.';C Qo d" cargo ou fL,"‘(" a0 de confianca
, Codigo do cargo ou funcao de confiangz
# ° Inicio » Compromissos Publicos

Nome do cargo ou funcdo de confianca

Acdes do Sistema

Registro de compromissos

Q FILTROS v
Coplar para a area de transferéncla csv POF imprimir Pesquisar no resultado
o Data da ultima
ID ~ Agente Publico Obrigado Data Tipo Situacao Assunto alteracao Acdes

Carlos Hennque Alves de Franca - Chefe de
Servico

© 133

05-11-2022 Audéncia Rascunho



o:

Em seguida clicar em “inserir novo cargo em comissao
e funcoes de confianca”

TREINAMENTO

A LD

CONTROLADOSA-GERAL DA
e-Agendas

- ‘Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos Viagens  Presentes e hospitalidades  Usuarios ~ Administracao ~ Assistentes Técnicos Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

" Inicio '] Nome do cargo em comissao ou fungao de confianca

Cargos em comissao e fungoes de confianca >

Q FILTROS v

Copiar para a area de transferéncia csv POF Imprimir Pesquisar no resultado

Atividade *  Nome do cargo ou funcao de confianca Inserido por Acoes * Status @



Na tela de cadastro, escolher uma “atividade” entre as opcoes
apresentadas e, depois, inserir o nome do cargo ou funcao e
clicar em “Ativar”

TREINAMENTO

ADOSEA-GERAL DA UN

;?Agéhdhs - 'Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

Compromissos Viagens  Presentes e hospitalidades  Usudrios -  Administracdo ~  Assistentes Técnicos Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

" Inicio *| Nome do cargo em comissao ou fungao de confianga

Cargos em comissao e fungoes de confianca > C—————"

Q FILTROS v

Copiar para a area de transferéncia csv PDF Imprimi Pesquisar no resultado

Atividade *  Nome do cargo ou funcao de confianca Inserido por Acoes * Status @



TREINAMENTO

., ALTO CONTRASTE | VLIBRAS
3 b 4

e-Agendés - Sistema Eletrdnico de Agendas do Poder Executivo Federal ¥

Compromissos Viagens  Presentes e hospitalidades  Usuarios -  Administragdo ~  Assistentes Técnicos Sair

Administrador Institucional Supervisor - CGU

L Inicio Nome do cargo em comissao ou funcao de confianca

Incluir

Inserir cargo em comissao e funcoes de confianca

Orgao/Entidade

Controladoria-Geral da Unio

Atividade
I DIRETOR I WV
Nome do cargo ou funcao

I Diretor de Tecnologia I

Tornar o cargo/funcéo ativo? ® Sim O Nao @
Cancelar EREIEN




* ApOs esses procedimentos, estarao cadastrados, cargo efetivo, codigo
de cargo em comissao ou funcao de confianca e nome do cargo ou
funcao de confianca. Finalizado o cadastramento da estrutura de
cargos e funcodes do drgao/entidade, sera possivel fazer o cadastro
dos agentes publicos obrigados a publicar agenda de compromissos e,
assim, comecar a utilizar o Sistema e-Agendas.



Cadastramento e

descadastramento
de APO



* O cadastramento e o descadastramento dos Agentes Publicos
Obrigados a publicar sua agenda de compromissos publicos — APOs
sao, em geral, de responsabilidade dos Administradores Institucionais
Gestores, mas podem ser realizados, também, pelos Administradores
Institucionais Supervisores.




Para cadastrar um APO, é necessario ter em maos os seguintes dados do
agente publico:

* CPF;

* Nome completo;

* Nacionalidade;

e E-mail institucional;
e Telefone;

* Funcao ou cargo comissionado
(nome e cddigo), se for o caso.



Cligue no menu “Usuarios” constante da tela inicial

e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

E Comprormessos - Usuaros - Admimistiacho -

Ertrou como Admiresty ador Insttucionad Gestor - BACEN

Data de nice Data de termro




Depois clique no submenu “Agente Publico Obrigado”

Data de inco Data de termrc




Para cadastrar um novo Agente Publico Obrigado,
cliqgue em “Adicionar Agente Publico Obrigado”

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal 33 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administragcao ~ Assistentes Técnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 11* RM

#  Inicio - Agente Publico Obrigado

Agente Publico Obrigado

Q FILTROS v



@ » nco » Agents Publico Otegado

Informacdes Pessoas
DanC ety B
Novw Trvyseta

L ad L

Informacoes do Perfil
”.M. Serpre

Informacdes do Cargo

hd 932511 0080

Orgao/ ertciace BACEN - Banco Coreral @ Bra

Carga (otiva Somire

NSO %0 apeca

NSO 3 apecs



* Caso o agente publico a ser cadastrado como Agente Publico
Obrigado ja tenha cadastro no sistema, as demais informacoes sobre
ele serao preenchidas automaticamente;

* IMPORTANTE: Escolha o tipo de perfil desejado (Agente Publico
Obrigado Titular ou Eventual):



Para descadastrar

* Cligue no menu “Usuarios” constante da tela inicial. Depois clique no
submenu “Agente Publico Obrigado”

*\/océ vera uma tabela com todos os Agentes Publicos Obrigados
registrados. Para descadastrar algum agente publico como Agente
Publico Obrigado, clique no botao “Editar” ao lado das informacoes
do agente publico em questao.



e-Agendas - Sistema Eletrénico de Agendas do Poder Executivo Federal

Cormpromszos - Unatron - Adrrenmiracao -

Ertrou corv Adrvernly sdor Irstfue mead Ceator BACEN

- Agente Public o Obrigade

P -

Agente Publico Qbngado

Q FILTROS v

Noe  Carge do Agerte Butics
D 1y Oorgete Coddgo Tpo de Dol Iy Shuaghe fpsvsion Dt v v Cata Tere mire PR



* Adicione uma data de término, correspondente ao dia em que o
agente publico deixou de ocupar determinado cargo comissionado,
ficando consequentemente dispensado da obrigacao de publicar a
agenda de compromissos deste cargo.

Periodo
Data de nomeacao/designacao/inicio Q Data de exoneracao/destituicao/término @
B 19022022 =

— > EEED



E importante ressaltar que o agente publico que foi exonerado do cargo ainda
podera editar a agenda do cargo anterior, no periodo de 60 dias contados
da “data de término” informada no e-Agendas, de modo a fazer eventuais
complementos de informacoes. Além disto, o descadastramento nao afetara os
demais perfis que este agente publico possuir no referido sistema.



Delegacao de
Atribuicao: Assistente
Técnico (AT)



* As tarefas relacionadas aos perfis de APO e de Administrador
Institucional, como a de registrar as informacdes na agenda de
compromissos publicos ou mesmo o cadastramento e
descadastramento de informacdes no sistema, podem ser delegadas a
um Assistente Técnico (AT).

* A partir da delegacao, o Assistente Técnico tera o mesmo acesso que
o proprio agente publico delegante, podendo fazer os registros no
sistema em seu nome.

¥




Como cadastrar um Assistente Técnico (AT)?

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal 3% ALTO CONTRASTE | e

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administracdo ~ Assistentes Técnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 12 RM

L Inicio + Compromissos Publicos

Registro de compromissos

Q FILTROS v



Cligue no botao “Adicionar Assistente Técnico”

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal 3 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administracao ~ Assistentes Técnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 112 RM

~ Inicio Assistente Técnicos

Q FILTROS v
Copiar para a area de transferéncia Ccsv PDF | Imprimir Pesquisar no resultado
Nome do Nome do Cargodo Tipo de
v Assistente 4 Situacaoda Agente Publico Agente Publico perfil Datada Data de Delegado
Id Técnico delegagao delegante delegante delegado delegacao término por Acdes

Nenhum reaistro encontrado



OFIA <

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal 3 e

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administragao ~ Assistentes Técnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 11* RM

~ Inicio Assistentes Técnicos Incluir

Agente Publico Delegante

Nome/Cargo do Agente publico

Renan Ricardo Olivelra 7 AUXILIAR EDUCACIONAL |

Perfil delegado

Adminstrador nstiuconal « Supanisor

Informacoes do Assistente Técnico

Documento

Brasil v M5.586 878-42

Nome completo

E-mall instituclonal

Tolefone

Cancelar Delegar perfil




CONTROLADORIA-GERAL DA UNIL

e-Agendas - Sistema Eletronico de Agendas do Poder Executivo Federal 35 mo =

Compromissos Viagens Presentes e hospitalidades Usuarios ~ Administracao ~ Assistentes Tecnicos Renan Oliveira ~ Sair

Administrador Institucional Supervisor - 11* RM

“ Inicio Assistente Técnicos

Assistentes Técnicos

Q FILTROS v
Copiar para a area de transferéncia Ccsv PDF Imprimir Pesquisar no resultado
Nome do
Nome do P Agente Cargodo
¥ Assistente Situacao da Publico Agente Publico Tipo de perfil Datada Data de Delegado
Id Técnico delegacao delegante delegante delegado delegacao término
Caroline -
Claudia Renan Ricardo AUXILIAR SCHNORSl Bcok

509 Marlana Ativo Nlivaira EN ICACIONIAL | Institucional - 18-07-2022



e E fundamental destacar que o agente publico que delegou o perfil
continua responsavel pelo que for registrado e publicado em seu
nome, devendo manter acompanhamento sistematico sobre as
informacoes registradas na sua agenda de compromissos, e dialogo
permanente e tempestivo com o agente que detém a delegacao, de
modo a assegurar a fidedignidade e completude dos dados.

* O APO ou Administrador pode revogar a delegacao a qualquer tempo.



