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INTRODUÇÃO

Este manual foi feito para ajudar você, que participa de compromissos públicos registrados no 
e-Agendas. Aqui você vai encontrar orientações simples sobre como usar o sistema: criar e 
atualizar seu perfil, além de registrar sua presença no dia do compromisso (fazer o check-in).

POSSO MARCAR UM COMPROMISSO COM 
A AUTORIDADE PELO E-AGENDAS?

Não há pedido de agendamento de compromisso pelo e-Agendas. O pedido de reunião ou de audi-
ência com um Agente Público Obrigado (APO) é feito pelos meios de contatos que sejam, em cada 
caso, definidos para isso: telefone, e-mail, pessoalmente ou com a intermediação de um terceiro.

COMO REGISTRAR MINHA PRESENÇA EM UM COMPROMISSO?

Para registrar sua presença em um compromisso no e-Agendas, você precisa ter uma conta GOV.
BR.  Se ainda não tem, clique aqui para criar a sua conta. Você também pode assistir a um vídeo 
explicativo que mostra o passo a passo para criar sua conta GOV.BR.

No dia do compromisso, você acessará o link enviado por e-mail ou escaneará o QR Code com seu 
celular e, usando sua conta GOV.BR, registrará sua presença.

PASSO A PASSO: CRIAÇÃO DE PERFIL DE 
PARTICIPAÇÃO EM COMPROMISSOS

a. Acesse a página “Gerenciar Perfis de Participação” pelo link: https://eagendas.
cgu.gov.br/v/admin/cadastro-perfil, e clique no botão “+Criar perfil”. Você 
pode acessar esse link a qualquer momento, mesmo que não tenha recebido 
um e-mail (Figura 1).

https://eagendas.cgu.gov.br/
https://www.youtube.com/watch?v=df95USfTtLA
https://www.youtube.com/watch?v=df95USfTtLA
https://eagendas.cgu.gov.br/v/admin/cadastro-perfil
https://eagendas.cgu.gov.br/v/admin/cadastro-perfil
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FIGURA 1: CRIAÇÃO E GERENCIAMENTO DE PERFIL DE PARTICIPAÇÃO

b. Na janela que será aberta (“Dados do perfil”), escolha o tipo de perfil que deseja 
criar (Figura 2).

c. Preencha os campos com as informações conforme o tipo de perfil selecionado:

AGENTE PÚBLICO

Selecione essa opção se estiver representando uma instituição pública.

Se você for servidor do Executivo Federal, o sistema já trará um perfil com seus dados do SIAPE, 
mas você pode criar outros perfis, se julgar necessário.

Exemplos de instituições públicas: Ministérios, Forças Armadas, IBGE, governos estaduais, pre-
feituras, autarquias, fundações públicas, entre outros.

Atenção: Partidos políticos, Sistema “S” (como SENAI, 
SESI) e sindicatos são instituições privadas.

Importante: Os usuários cadastrados como Agentes Públicos Obrigados 
(APOs) no e-Agendas não necessitam criar perfil de participação, caso estejam 
atuando como autoridade do seu órgão/entidade do Poder Executivo Federal.
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FIGURA 2: SELEÇÃO DO TIPO DE PERFIL PARA O COMPROMISSO

AGENTE PRIVADO

Selecione essa opção se estiver representando pessoa física ou jurídica de caráter privado (Fi-
gura 3).

Exemplos: Empresas privadas diversas; Organizações Não Governamentais (ONGs); SESI, SESC, e 
demais do Sistema "S"; Sindicatos; Partidos Políticos (em caso de ser um ex-político, ou candidato 
não-eleito) e demais instituições privadas.

FIGURA 3: CRIAÇÃO DE PERFIL DE AGENTE PRIVADO
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Observação: Um agente privado pode representar várias pessoas jurídicas em um 
mesmo compromisso. Nesse caso informe os nomes de cada empresa representada, 

uma por vez, clicando no botão “Adicionar outra empresa” (Figura 4).

FIGURA 4: ADICIONAR VÁRIAS EMPRESAS REPRESENTADAS EM UM MESMO COMPROMISSO

REPRESENTANTE DE ORGANISMO INTERNACIONAL/
GOVERNO ESTRANGEIRO/BLOCO ECONÔMICO

Exemplos: ONU, OMS, UNESCO, FMI, Banco Mundial, entre outros.

FIGURA 5: CRIAÇÃO DE PERFIL DE REPRESENTANTE DE ORGANISMO 
INTERNACIONAL/GOVERNO ESTRANGEIRO/BLOCO ECONÔMICO
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Os perfis criados podem ser editados, através do botão “Editar” (Figura 6)..

FIGURA 6: EDITAR PERFIL

PASSO A PASSO: REALIZAÇÃO DE CHECK-IN EM COMPROMISSOS

a. No dia do compromisso, acesse o link ou o QR Code:

Clique no link recebido ou aponte a câmera de seu celular para o QR Code disponibilizado pelo 
organizador do compromisso e faça o check-in.

Observação: Somente os participantes que tiverem seus nomes e e-mails cadastrados 
no compromisso com antecedência receberão o link para check-in por e-mail. Se 

você não tiver sido incluído previamente no compromisso, basta acessar o QR 
Code disponibilizado pelo APO organizador (responsável) e realizar o check-in.

b. Faça sua autenticação no sistema com as credenciais do login único do Governo 
Federal (Figura 7).

FIGURA 7: AUTENTICAÇÃO NO SISTEMA



c. Leia atentamente as instruções para uso do QR Code e depois, no canto superior 
direito da tela, clique em “Fechar” (Figura 8).

FIGURA 8: INSTRUÇÕES PARA USO DO QR CODE

d. Na tela seguinte, selecione o perfil de participação, valide seus dados e clique 
em “Realizar Check-in" (Figura 9).

FIGURA 9: SELEÇÃO DO PERFIL DE PARTICIPAÇÃO



C O N T R O L A D O R I A - G E R A L

D A  U N I Ã O

É IMPORTANTE SABER:

O Check-in estará disponível apenas no dia do compromisso. No 
entanto, caso acesse o QR code em outro dia, o sistema o direcionará 

para a tela de gerenciamento de perfis de acesso (Figura 1).

Na hipótese de realizar o check-in e não poder participar do compromisso, você 
poderá acessar novamente o QR Code e clicar em “Desfazer check-in" (Figura 10).

Caso você tenha feito o check-in com o perfil incorreto, poderá desfazer o 
check-in e realizar novo check-in com o perfil correto (Figura 10).

Para mais informações sobre o e-Agendas consulte o Manual do Cidadão.

FIGURA 10: DESFAZER CHECK-IN E TROCAR DE PERFIL

NÃO CONSEGUI REGISTRAR MINHA 
PARTICIPAÇÃO, O QUE DEVO FAZER?

Se, por algum motivo, você não conseguir criar seu perfil ou fazer o check-in, não se preocupe! O 
próprio responsável pelo compromisso pode registrar sua participação através do sistema.

Nesse caso, entre em contato com quem organizou o compromisso e peça para que seus dados 
sejam incluídos corretamente no e-Agendas.

https://wiki.cgu.gov.br/index.php?title=Manual_do_Cidad%C3%A3o_-_Sistema_e-Agendas
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