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INTRODUCAO

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

POSSO MARCAR UM COMPROMISSO COM

A AUTORIDADE PELO E-AGENDAS?

Na&o ha pedido de agendamento de compromisso pelo e-Agendas. O pedido de reunido ou de audi-
éncia com um Agente Publico Obrigado (APO) é feito pelos meios de contatos que sejam, em cada
caso, definidos para isso: telefone, e-mail, pessoalmente ou com a intermediagdo de um terceiro.

COMO REGISTRAR MINHA PRESENCA EM UM COMPROMISSO?

Para registrar sua presenga em um compromisso no e-Agendas, vocé precisa ter uma conta GOV.
BR. Se ainda nao tem, clique aqui para criar a sua conta. Vocé também pode assistir a um video
explicativo que mostra o passo a passo para criar sua conta GOV.BR.

No dia do compromisso, vocé acessara o link enviado por e-mail ou escaneard o QR Code com seu
celular e, usando sua conta GOV.BR, registrard sua presenca.

PASSO A PASSO: CRIAGAO DE PERFIL DE

PARTICIPACAO EM COMPROMISSOS

a. Acesse a pagina “Gerenciar Perfis de Participagdo” pelo link: https://eagendas.
cqu.gov.br/v/admin/cadastro-perfil, e clique no botao “+Criar perfil”. Vocé
pode acessar esse link a qualquer momento, mesmo que nao tenha recebido
um e-mail (Figura 1).
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https://eagendas.cgu.gov.br/
https://www.youtube.com/watch?v=df95USfTtLA
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FIGURA 1: CRIACAO E GERENCIAMENTO DE PERFIL DE PARTICIPAGAO

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

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

AGENTE PUBLICO

Selecione essa opgao se estiver representando uma instituicdao publica.

Se vocé for servidor do Executivo Federal, o sistema ja trard um perfil com seus dados do SIAPE,
mas vocé pode criar outros perfis, se julgar necessario.

Exemplos de institui¢des publicas: Ministérios, For¢cas Armadas, IBGE, governos estaduais, pre-
feituras, autarquias, fundagées publicas, entre outros.

Atencao: Partidos politicos, Sistema “S” (como SENAI,
SESI) e sindicatos sdo institui¢des privadas.

Importante: Os usudrios cadastrados como Agentes Publicos Obrigados
(APOs) no e-Agendas ndo necessitam criar perfil de participagao, caso estejam
atuando como autoridade do seu 6rgao/entidade do Poder Executivo Federal.

CGU
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Dades do perfil x

- Cual seu tipe de porfil para esse compromisso?
@ Agente Pablico
Agente Privado
Representante de Organismo Internacional/Governo Estrangeiro/Bloco Econdmico
Cargo
- Drgite 0 nome do sew cargo
Orgdo/Entidade
‘ Dvgite 0 nome do sew drgdosentidade

w Declaro que as informagoes prestadas sio verdadeiras, sob pena de respensabilidade administrativa, civil @
penal, conforme art. 299 do Codigo Penal, de 1940 (falsidade ideolégical @ demais legislagdes.

€ & Voltar t"} &+ Adicionar
N S

FIGURA 2: SELECAO DO TIPO DE PERFIL PARA O COMPROMISSO

AGENTE PRIVADO

Selecione essa opgao se estiver representando pessoa fisica ou juridica de carater privado (Fi-
gura 3).

Exemplos: Empresas privadas diversas; Organiza¢des Nao Governamentais (ONGs); SESI, SESC, e
demais do Sistema "S"; Sindicatos; Partidos Politicos (em caso de ser um ex-politico, ou candidato
ndo-eleito) e demais institui¢des privadas.

Dados do parfil x

Qual seu tipo de perfil para esse compromisso?
Agente Publico
mmp @ Agente Privado

Representante dé Onganesmo Intérmacional/Governo Estrangeira/Bloco Econdmico

- Meste compromisso, vocé representa ofs) interesseds) de:
Pessoa Fisica - Interesse Propno
Pessoa Fisica - Qutra Pessoa
Pessoa Juridica - Empresa em que stua
Pessoa Juridica - Qutrals) Empresals)

Entidade sem Persenalidade Juridica

+ Declars que as informacdoes prestadas $30 verdadedras, sob pena de responsabilidade administrativa, civil ¢
penal, conforme art. 29 do Cédige Penal, de 1940 (falsidade idecldgica) @ demals legislagSes.
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FIGURA 3: CRIACAO DE PERFIL DE AGENTE PRIVADO

CGU
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Observac¢do: Um agente privado pode representar vdrias pessoas juridicas em um

mesmo compromisso. Nesse caso informe os nomes de cada empresa representada,
uma por vez, clicando no botao “Adicionar outra empresa” (Figura 4).
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FIGURA 4: ADICIONAR VARIAS EMPRESAS REPRESENTADAS EM UM MESMO COMPROMISSO

REPRESENTANTE DE ORGANISMO INTERNACIONAL/
GOVERNO ESTRANGEIRO/BLOCO ECONOMICO

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

Dados do porfil b4

Chisl deii tips de porfil pars dd4ie compromisia?
Ageribe Publics
Agente Privisdo
i Representante de Organismao Internacional/Governa Estrangeino/Bloco Econdmics
Cargo
* Digiler 0 morme oo 30U Cangoe

Mams do Organizma Intarmacional /G Estrangoiro/ Bloco Econdmico

‘ Digiter 0 nome

w  Doclare que as informng oot prodtadat sho verdadoinas, sob pona do responiabilidade administrativa civil o
ponal cenformae art. 296 do Codigo Penal. do 1540 (Faluidads idoeolégical o demais legislagdos.
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FIGURA 5: CRIACAO DE PERFIL DE REPRESENTANTE DE ORGANISMO
INTERNACIONAL/GOVERNO ESTRANGEIRO/BLOCO ECONOMICO
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Os perfis criados podem ser editados, através do botdo “Editar” (Figura 6)..

Gerenciar Perfis de participagio

SHEOS S COMPIOMISLos no Seslenms &

o "Meus perfis de participagiocheck-in”

= no botso "Criar perfil” & preencha A3 informagoes solcnadas
B Representanda int @
Hh Representandn o m
i Representandn = et m

FIGURA 6: EDITAR PERFIL

PASSO A PASSO: REALIZAGCAO DE CHECK-IN EM COMPROMISSOS

a. No dia do compromisso, acesse o link ou o QR Code:
Clique no link recebido ou aponte a cadmera de seu celular para o QR Code disponibilizado pelo

organizador do compromisso e faga o check-in.

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

voceé nao tiver sido incluido previamente no compromisso, basta acessar o QR
Code disponibilizado pelo APO organizador (responsavel) e realizar o check-in.

b. Faga sua autenticagdo no sistema com as credenciais do login tnico do Governo
Federal (Figura 7).
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FIGURA 7: AUTENTICACAO NO SISTEMA
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c. Leia atentamente as instrugdes para uso do QR Code e depois, no canto superior
direito da tela, clique em “Fechar” (Figura 8).
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FIGURA 8: INSTRUGOES PARA USO DO QR CODE

d. Na tela seguinte, selecione o perfil de participacao, valide seus dados e clique
em “Realizar Check-in" (Figura 9).
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FIGURA 9: SELECAO DO PERFIL DE PARTICIPACAO



E IMPORTANTE SABER:

O Check-in estara disponivel apenas no dia do compromisso. No
entanto, caso acesse o QR code em outro dia, o sistema o direcionara
para a tela de gerenciamento de perfis de acesso (Figura 1).

Na hipétese de realizar o check-in e ndo poder participar do compromisso, vocé
podera acessar novamente o QR Code e clicar em “Desfazer check-in" (Figura 10).

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

Para mais informacgdes sobre o e-Agendas consulte o Manual do Cidadao.
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FIGURA 10: DESFAZER CHECK-IN E TROCAR DE PERFIL

NAO CONSEGUI REGISTRAR MINHA

PARTICIPAGAO, O QUE DEVO FAZER?

Se, por algum motivo, vocé ndo conseguir criar seu perfil ou fazer o check-in, ndo se preocupe! O
proprio responsavel pelo compromisso pode registrar sua participacdo através do sistema.

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

CONTROLADORIA-GERAL
DA UNIAO
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