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Como criar um
agendamento sem vinculo

Nesse passo a passo, Vocé vera como criar agendamentos diretamente na agenda.

Esse tipo de agendamento é indicado para agendamentos em que nao é necessario um vinculo
com um cliente ou um processo, por exemplo: agendamentos pessoais, reunides ou eventos do
escritério.

Passo a passo:

1. Acesse 0 menu Agenda > Agenda;
2. Em "Listagem de agendamentos", clique no icone de adicao (+):

Dashboard Clientes Processos Agenda Publicagoes Andamentos Financeiro Relatérios +Médulos Administra

ﬂ > Agenda > Agenda {

Pesquisa de agendamentos

Status: Selecione.. ~ Tipo: Selecione..
Responsavel: Selecione... ~ Criado por: Selecione..
Observador: Selecione.. ~ Equipe Selecione
\ i
Listagem de agendamentos =
Y v @O E &
Minha agenda Escritério Observador A conferir — l- — Hoje: 3 de Feve
Vencidos - dit. 30 dias (0) Vence hoje (0) Vence esta semana (0) Vencem na préxima semana (0)
‘& Tudo em dia! Nenhum agendamento Agenda livre hoje! Aproveite o tempo T Semana tranquilal Nenhum agendamento Nada agendado aindat A proxin
pendente como auiser. proaramado por enauanto. semana esta livre

3. Preencha com as informagdes do agendamento e cligue em "Salvar:


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/34REeeT3hqGALTzK-image.png

Cadastrar novo agendamento

Tipo de criagdo:

Manual(Padréo)

Tipo:

Titulo:

‘ Lembrete

‘ ‘ Reuniao

Quando:
‘ 03/02/2028 J

Responsavel:

‘ Sou o responsavel

Observadores:

‘ Selecione...

Repeticao:

‘ NGO se repete

ntegrur com Google Calendar

Agendarnento:

Reunido

Cancelar

Salvar Salvar e criar novo



https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/7wnfR4rJrAUBgm69-image.png

Como criar um
agendamento vinculado a
um cliente

Nesse passo a passo, Vocé vera como criar agendamentos vinculados a um cliente.

Esse tipo de agendamento é indicado para tarefas em que é importante marcar determinado
cliente, mas nao é necessario um vinculo com um processo, por exemplo: reunides iniciais,
diligéncias para o cliente sem vinculo com um processo especifico, tarefas para clientes que
permanecem apenas no extrajudicial.

Passo a passo:

Acesse 0 menu Clientes > Pesquisar cliente;

Pesquise pelo cliente desejado e clique nele para abrir a ficha;

Na ficha do cliente, v até "Movimentacdes do cliente";

Na listagem de movimentacodes, clique no icone "Novo agendamento":

W

Movimentacdes do cliente

Tipo: Selecione. v Data:
Usudrrios: Selecione. ~
& timpor
Movimentagoes do cliente o Apontamento de horas n 3 Y —_ v -5 =]
Usudrio Data Tipo Descrigdo Agbes
ﬂ Diana 21/10/2025 13:16:26 Reunidao Reuni@o com cliente, anexou documentos = (=]

5. Preencha com as informagdes do agendamento e cligue em "Salvar:


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/d4Jp68XPnn47LMLx-image.png

Cadastrar novo agendamento s

Tipo de criagdo:

[ Manual(Padrao) v ]

Tipo: Titulo:

{ Lembrete v ] Reuniao

Quando: Agendamento:

03/02/2026 | Reuniao

Responsavel:

{ Sou o responsavel v ]

Observadores:

{ Selecione... ~ ]

Repetigao:

{ NGo se repete v ]

@ ntegrar com Google Calendar

X Cancelar B salvar Salvar e criar novo

Pronto! Vocé vera que o agendamento aparecera no menu Agenda > Agenda marcando apenas o
nome do cliente, mas sem mencionar nimero de processo:

Listagem de agendamentos
Resultados encontrados: exibindo 1de 1

< lembrete

o
Reunido

Reuniao

a Aldemar de Souza



https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/7wnfR4rJrAUBgm69-image.png
https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/W7PQUObmhahh941L-image.png

Como criar um
agendamento vinculado a
um cliente + processo

Nesse passo a passo, Vocé vera como criar agendamentos vinculados a um cliente e processo.

Esse tipo de agendamento é indicado para tarefas em que é importante marcar determinado
cliente e mencionar o numero do processo a que se refere a tarefa ou compromisso.

Passo a passo

1. Acesse 0 menu Processos > Pesquisar processo;
2. Pesquise pelo processo desejado e cligue nele para abrir a ficha;
3. Nas opcdes em cima da ficha do processo, clique em "Agendamentos":

Dashboard Clientes Processos Agenda Publicagdes Andamentos Financeiro Relatérios +Médulos Administra
ﬂ > Cliente > Pesquisar Cliente » Ficha do cliente: AGUIDA MARIA PEREIRA DE FARIAS > Ficha do processo: 000! 1= e
Parte adversa (0) Litisconsortes (0) Processos apensos (0) Agendamentos (3) Custas e despesas
Honorarios (2) Dados adicionals Dados recursais (1) Terceiros (0) Relatérios (0)
Documentos {0) Pratocolo (D) Gerar documento Bens (0) Faturamento

Dados do processo

Cliente(s):  AGUIDA MARIA PEREIRA DE FARIAS (81) Situogc@o.  ATIVO
Grupo de cliente:  Clientes Dr. Ricardo Tipo: Processo judicial
Adverso(s): ID do processo: 114
Grupo: Selecione. ~ Pastal
i’ N° do processo (CNJ) Etiqueta: 't Processo favorito

4. Em "Listagem de agendamentos", clique no icone de adicao (+) para criar um
agendamento:


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/QAOvqnIo5U9EVLxk-image.png

Agendamentos

Filtros

Origem: Selecione..

Tipo: Selecione...

Listagem de agendamentos

Resultados encontrados: exibindo 2 de 2

Usudrio Incluséo

Diana 02/12/2025 14:26:58

ﬂ prana

02/12/20256 14:56:09

Exibindo 2 de 2

v Data:

v Status: Selecione..

Tipo Agendamento
Audiéncia Bl Sessao virtual

Novos Documentos Bl Documentagdo anexada

Preencha com as informacdes do agendamento e clique em "Salvar:

guis

Cadastrar novo agendamento

Tipo de criagao:

Manual(Padrao)

Tipo:
lembrete

Quando:
03/02/2026

Responsavel:

Sou o responsavel

igel Observadores:
tado
Selecione...
Repeticao:
Ndo se repete
Integrclr com Google Calendar
WOMAD

Titulo:
v Reunido
Agendamento:

Reunido

Y +|e
Data Agendamento Agbes
03/02/2026
10:00-11:00 w
02012/2025
Sem Horario =
7

(&) t m Aluda  FolItic

Pronto! Vocé vera que o agendamento aparecera no menu Agenda > Agenda marcando o
seu cliente e mencionando o nimero do processo:


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/VsfbgwqfyJJdPaHe-image.png
https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/7wnfR4rJrAUBgm69-image.png

Listagem de agendamentos
Resultados encontrados: exibindo 2 de 2

< lembrete

Reuni@o

a Aldemar de Souza

' Audiéncia
Audiéncia conciliatéria @

Audiéncia conciliatoria

= AGUIDA MARIA PEREIRA DE FARIAS
20000 202450 00



https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/f4nHfL60At6RKJQi-image.png

Minha agenda, Escritorio e

Observador

Minha agenda:

Nesse modo de visualizacao, vocé poderd visualizar apenas os agendamentos em que vocé é

responsavel.

Escritério:

Nesse menu, vocé podera visualizar os agendamentos de todos os usuarios.

Observador:

Na opcao "Observador", vocé poderd visualizar agendamentos em quais foi marcado para

visualizar, porém nao é o responsavel pelo cumprimento da tarefa.

Por exemplo: Dra. Ana criou um agendamento para a estagiaria Denise, mas precisa que o Dr.
Paulo acompanhe essa tarefa. Nesse caso, Ana poderd incluir Paulo como observador do

agendamento.

Para alternar entre os modos de visualizacao, acesse o menu Agenda > Agenda:

" > Agenda > Agenda

Pesquisa de agendamentos

Status:

Responsavel:

Observador:

Equipe:

Selecione..

Selecione...

Selecione.

Selecione..

Listagem de agendamentos

Minha agenda Escritério

Observador

Tipo:

Criado por:

Por data de:

Selecione...

Selecione...

Agendamento

¢ Limpar

Hoje: 19 de Janeiro


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/9kXDiOQFYpX890X1-image.png

Conferir, alterar responsavel
e adiar agendamentos

Vocé sabia que pode designar usuarios para conferir agendamentos?! Além disso, a agenda Integra
conta com ferramentas de acdes rapidas para facilitar a sua rotina. Confira o video abaixo e

conheca essas opgoes:

https://www.youtube.com/embed/7LuUGIduBgo


https://www.youtube.com/embed/7LuUGIduBqo

Como filtrar agendamentos
por data

Confira o video abaixo e veja como pesquisar agendamentos por data na agenda Integra:

https://www.youtube.com/embed/6YSPAz5HkI4


https://www.youtube.com/embed/6YSPAz5HkI4

Como filtrar agendamentos

por responsavel

Para pesquisar por agendamentos de outros usuarios especificos, siga o0 passo a passo abaixo:

Passo a passo:

1. Cligue no modo de visualizacdo "Escritério", onde aparecem os agendamentos de todos os

usuarios:

Dashboard Clientes Processos Agenda Publicagdes Andamentos Financeiro

ﬂ > Agenda > Agenda

Pesquisa de agendamentos

Status: Selecione. ~ Tipo:
Responsavel: Selecione. ~ Criado por:
Observador: Selecione. ~ Equipe

Listagem de agendamentos

Minha agenda Escritério Observador A conferir

Vencidos - dlt. 30 dias (0) Vence hoje (2) Vence esta semana (1)

Relatorios +Mébdulos Administracd
Selecione.. v
Selecione.. ~
Selecione ~

Y+« mDO

— l- 55  Hoje:3deFever

Vencem na préxima semana (0)

2 Tudo em dial Nenhum agendamento

Nada agendado aindal A proxim

2. No campo "Responsavel", selecione o usuario cujos agendamentos vocé deseja visualizar:


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/qZmCSFcRgq4FUKP1-image.png

Dashboard Clientes Processos Agenda Publicagdes Andamentos Financeiro Relatérios +Médulos Administracd

ﬂ > Agenda > Agenda |

Pesquisa de agendamentos

Status: Selecione.. ~ Tipo: Selecione.. ~

Responsdvel: Denise Silveira ~ Criado por: Selecione.. ~

Observador: Busque.. ~ Equipe: Selecione.. ~
Todos Menhum

& Limpar L Pesquisa
Adriana Chaves

Bruna Machado

23|50

Listagem de agendamen 5 Denice Silveira P Y - . o) .E c
indo ¥
Diana

Minha agenda Escritorio I= 37 = Hoje:3deF

& Flavia Antonielli - | — e Sl
Vencidos - dlt. 30 dias (0) Vence hoje (2) Vence esta semana (1) Vencem na préxima semana (0)
& Tudo em dia! Nenhum agendamento Nada agendado ainda! A proxim
pendente. Audiéncia Audiéncia semana estd livre.

3. Certifique-se que estd pesquisando pelo periodo desejado e clique em "Pesquisar".


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/BdTzEsnpebgHlUqk-image.png

Como habilitar a agenda
"Escritério”

O modo de visualizacao "Escritério" permite que os usudrios autorizados visualizem os
agendamentos de todos os usuarios. Para habilitar esse modo e definir quais usuarios terao
acesso, siga 0 passo a passo abaixo:

Passo a passo:

1. Acesse o0 menu Agenda > Agenda;
2. Clique no icone de configuracdes, no canto superior direito:

Dashboard Clientes Processos Agenda Publicagtes Andamentos Financeiro Relatérios +Médulos Administrag&o

ﬂ > Agenda > Agenda E

Pesquisa de agendamentos

Status: Selecicne. ~ Tipo: Selecions... -
Responsavel Denise Silveira - Criado por: Selecione. -
Observador: Selecione.. v Equipe: Selecione... v

Listagem de agendamentos

Y - «mDO

Minha agenda Escritorio Observador A conferir H l- -

Hoje: 3 de Fevereiro

3. Vé até "Configuracdes da agenda";

4. Em "Visualizar agenda do escritério", selecione os usuarios para os quais deseja habilitar
essa 0pcao;

5. V& até o final da pagina e cligue em "Salvar".


https://ajuda.promad.adv.br/uploads/images/gallery/2026-02/mvUrJ25Y7jzExWN7-image.png

