Manual do Usuario - Sistema de Agendamento

Paroquial

Bem-vindo ao Sistema de Agendamento Paroquial! Este manual foi elaborado para orientar tanto os
usuarios das pastorais e movimentos quanto os administradores no uso completo das funcionalidades do
sistema, desde o cadastro e agendamento até a gestdo e relatorios.

1. Como Criar sua Conta (Cadastro)
Se vocé ainda ndo possui acesso ao sistema, o primeiro passo é realizar o seu cadastro.

®@Ajuda Login Cadastro

Cadastro de usuario

Nome completo E-mail

Telefone Paréquia/Comunidade

(27) 99999-9999

Pastoral Senha (minimo 6 caracteres)

[ J& tenho conta J [ Voltar para inicio

Passo a Passo:

1. Acesse o sistema através do endereco fornecido pela paroquia.
2. Na tela de Acesso, clique no botdo "Cadastrar-se” (ou "Criar conta").

3. Preencha todos os campos obrigatorios:
© Nome completo: Seu nome e sobrenome.

© E-mail: Um e-mail valido (sera utilizado para login e recebimento de avisos).
o Telefone: Seu nimero de WhatsApp / celular com DDD no formato (xx) xxxxx-xxxx .

o Paréquia / Comunidade: A comunidade ou paréquia a qual vocé pertence.



o Pastoral / Movimento: Sua pastoral (ex: Catequese, ECC, EJC, Liturgia, Dizimo etc.).
© Senha: Crie uma senha segura (minimo de 6 caracteres).

4. Clique no botéao verde "Cadastrar".

Fluxo de Aprovacao de Acesso:

Para garantir a seguranca dos espacos paroquiais, todo novo cadastro passa por **aprovacgao da
administracao**. Ao se cadastrar: > - O administrador recebe uma notificacdo por e-mail para avaliar o seu
pedido. > - Assim que a administracao liberar o seu acesso, **vocé receberd um e-mail de confirmagédo**

autorizando o seu login.

2. Acessando o Sistema (Login)

Apbds ter o seu cadastro liberado pela administragdo, vocé podera entrar no sistema a qualquer momento.

@ Ajuda Login Cadastro

Acessar sistema

E-mail

Senha

[ Recuperar senha J [ Voltar para inicio

Passo a Passo:

1. Digite o seu E-mail e a sua Senha cadastrados.
2. Clique no botao "Entrar".

3. Se vocé esqueceu sua senha, clique em "Recuperar senha” para receber as instrucdes no seu e-mail

cadastrado.

4. Ap6s o login, vocé sera direcionado para o painel de opgdes de agendamento.



3. Como Solicitar um Agendamento de Espaco

O processo de agendamento é simples e intuitivo:

Agendar Meus agendamentos

Sala de Reunido

Agendamento: Todos os Espacos

Mapa de espacos  Calenddrio  Meus dados

Galpao Cozinha Cantina

Admin (1 Espacos Relatdrios (@) Ajuda  Sair

Nave

Selecione o espago desejado, a data e o hordrio para registrar o agendamento.

1. Selecione o espaco

Cantina Principal

£2 Capacidade: 40 pessoas

Nave

£2 Capacidade: 400 pessoas

S| 3 - Sagrado
Coragao

£ Capacidade: 20 pessoas

Passo a Passo:

Cozinha Principal

£2 Capacidade: 20 pessoas

Sl 1- Anjo da Guarda

£ Capacidade: 16 pessoas

Sl 4 - S30 Tarcisio

£ Capacidade: 10 pessoas

Galpao Principal

£2 Capacidade: 150 pessoas

Sl 2 - Sao José

£ Capacidade: 10 pessoas

SI 5 - Reunido

£ Capacidade: 16 pessoas

1. Escolha o Tipo de Espaco: No menu ou na tela inicial, selecione a categoria desejada (ex: Salas de

Reunido, Galpao de Eventos, Cozinha Paroquial).

2. Selecione o Espaco: Clique sobre o card do espaco desejado (ex: S{ 7 - Anjo da Guarda). O sistema

exibird a capacidade maxima de pessoas e os detalhes do local.

3. Informe a Data: Escolha a data da reunido ou evento e clique em "Consultar horarios disponiveis".

4. Preencha os Horarios e Responsavel:

© Equipe / Movimento Responsavel: Identifique o grupo responsavel pela atividade (ex: Reuniéo

da Pastoral Familiar).

© Hora Inicio e Término: Selecione os horarios disponiveis desejados.

5. Confirmar Solicitacao:

© Cligue em "Confirmar agendamento”.

o O sistema validara a disponibilidade e enviara a solicitacado para a fila de aprovacéo da

administracao.



Notificacoes por E-mail:

Assim que a solicitacao for enviada, vocé receberd um e-mail com os dados do pedido. Quando o
administrador aprovar ou recusar, vocé recebera um novo e-mail com a decisdo.

4. Meus Agendamentos e Cancelamentos

Vocé pode consultar e gerenciar todos os seus pedidos na aba "Meus agendamentos”

Agendar Meus agendamentos Mapa de espacos Calenddrio Meus dados Admin (1) Espacos Relatérios (@) Ajuda Sair
PROXIMOS CONFIRMADOS PENDENTES TOTAL HISTORICO o
0 O 0 © 0 (-
Meus Agendamentos

Consulte suas reservas, acompanhe aprovagdes e gerencie seus horarios.

+ Novo agendamento

Atalhos répidos: (ﬂ Préximos At'\vos) ( Més AtuaD (8 Pendentes (OD ( Conﬁrmados) (‘D Histdrico Passado) C% Todos os Registros)

Periodo de Referéncia

Data Inicio Data Fim Espaco / Sala Tipo de Espaco
Préximos (Hoje em diante) v DD/MM/YYYY DD/MM/YYYY Todos 0s espagos v Todos os tipos
Status Busca Textual

v
Todos os status

v Buscar por espago ou equipe...

Y Aplicar Filtros
0 agendamento(s) encontrado(s)

E3

Nenhum agendamento encontrado

N&o hd reservas para os filtros selecionados (Periodo: futuros).

Ver Todos os Meus Agendamentos ] Fazer Novo Agendamento
. .
Funcionalidades:

e Acompanhamento de Status: Veja se a sua reserva esta Pendente, Confirmada ou Cancelada.

* Historico Completo: Visualize datas, horarios e espacos solicitados anteriormente.

® Cancelamento Rapido: Caso o seu evento seja desmarcado, localize a reserva e clique no botédo

"Cancelar”. O sistema liberara o horario imediatamente para outros grupos e disparara um e-mail de
confirmacao.

5. Mapa de Espacos e Salas

O Mapa de Espacos oferece uma visao consolidada de todas as ocupagdes da paréquia.



3/ ReSSifiico Agendar Meus agendamentos Mapa de espacos Calenddrio Meus dados Admin (2 Espacos Relatérios (@) Ajuda Sair

Mapa de Ocupacao de Espacos

Categoria / Tipo Data inicio Data fim (opcional)
Todas as categorias v 25/09/2026 DD/MM/YYYY Consultar Espagos
s N N ~\
Cantina Principal Cozinha Principal Galpao Principal
Capacidade: 40 pessoas Capacidade: 20 pessoas Capacidade: 150 pessoas
Periodo: 25/09/2026 Periodo: 25/09/2026 Periodo: 25/09/2026
Espaco disponivel neste periodo. Espaco disponivel neste periodo. Espaco disponivel neste periodo.
Agendar este espaco Agendar este espaco Agendar este espaco
(. 7 NS /o /
s N\ N\ [ ~\
Nave €3 | [ si1- Anjoda S12 - S30 José
Capacidade: 400 pessoas Guarda Capacidade: 10 pessoas
Periodo: 25/09/2026 Capacidade: 16 pessoas Periodo: 25/09/2026
Periodo: 25/09/2026 Espaco disponivel neste periodo.
Espaco disponivel neste periodo. TR CRCETaE
p—— [ meeem
Agendar este espago
Responsavel: st St
Equipe/Movimento: Coordenador
19:00 - 22:30
Responsavel: st St
Equipe/Movimento: GAC - Grupo de adolescentes
| AN J O\l
i N\ N ~N

Recursos do Mapa:

* Filtros Flexiveis: Consulte por data especifica, periodo (Data Inicial e Data Fim), més/ano de referéncia
ou por categoria de espaco.

* Botdo "Limpar": Restaura rapidamente os filtros para a visdo padrdo com apenas um clique.

e Detalhamento de Ocupacao: Veja quem reservou cada espaco, qual pastoral e o horario de ocupacao,
evitando sobreposigoes.

6. Calendario Geral

O Calendario apresenta os agendamentos em uma grade visual interativa.



Agendar Meus agendamentos Mapa de espagos  Calenddrio Meus dados Admin (2 Espacos Relatérios (@) Ajuda  Sair

Calendario de
Ag e n d a m entos Categoria: Todas as categorias v  Espago: Todos os espagos v

Consulte ocupacoes das salas, galpdo, cozinha e cantinas.

@ Confirmado @ Pendente de Aprovacéo

< ‘ > setembro de 2026 )
DOM. SEG. TER. QuA. Qui. SEX. sAB.
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
® 18630 [SALA-SL6-Sa @ 19:30 [NAVE - Nave] N @ 12 [NAVE - Nave] Neqt @ 8:30 [SALA - SL 1 - Anj
® 19 [SALA -SL2 - S3o ) @ 8:30 [SALA - SL 2 - S3o
©19:30 [SALA- 57 - S5 830 [SALA - 513 - Sag

@ 8:30 [SALA - SL 4 - Sdo
@ 8:30 [SALA - SL5 - Reu
® 10 [SALA - SL6 - Santz
@ 14 [GALPAO - Galpao |
® 15 [SALA - SL6 - Santz
® 15 [SALA -SL7 -Séo )i

13 14 15 16 17 18 19

* Visao Mensal: Ideal para ter uma visdo ampla de quais dias da semana possuem maior ocupacao.

¢ Identificacao Visual: Os eventos sao sinalizados com cores que diferenciam o status (confirmado,
pendente).

* Detalhes ao Clicar: Clique sobre qualquer compromisso para visualizar detalhes completos da reserva.

7. Gerenciamento de Espacos e Salas (Administracao)

Os administradores possuem ferramentas completas para gerenciar os ambientes fisicos da pardquia.



RESSURE Agendar Meus agendamentos Mapa de espacos  Calenddrio Meus dados Admin (@) Espacos Relatérios (@ Ajuda  Sair

_Ell TOTAL DE ESPACOS @ ESPACOS ATIVOS @ BLOQUEADOS 8 CAPACIDADE TOTAL
n n 0 e 732 lugares
o Cadastrar Novo Espaco Espacgos Cadastrados Pp—

Gerencie capacidades, permissdes e hordrios de cada local.
Tipo / Categoria do Espaco
- Q Buscar por nome do espaco... Todas categorias v Todos os status v
Sala de Reunido v
Nome do Espaco Nome do
Categoria Espaco Capacidade Status Acdes
Ex: Sala 08, Galpao Principal...
- L I Cantina
Use nomes descritivos e faceis de identificar. Principal
rincipal 2 o B
Capacidade Maxima (Pessoas) ELULER 5 ! 40 Editar | Horérios
reserva(s)
Ex: 30 pessoas futura(s)
Cozinha
v Cadastrar Espaco Principal 7 o a
COZINHIY 1 a2 Editar | Hordrios
reserva(s)
futura(s)
Galpio
Principal
. o s o |@m
S 12 & 150 Editar | Horarios
reserva(s)
futura(s)

Funcionalidades de Gestao de Salas:

® Cards de Indicadores (KPIs): Total de salas ativas, bloqueadas e distribuicdo por tipo de ambiente.
® Cadastro e Edicao: Defina o nome do espaco, capacidade méxima de publico e categoria.

* Configuracdo de Horarios de Funcionamento: Defina horarios permitidos por dia da semana ou use
os botdes de Pré-defini¢coes Rapidas (Comercial 08h-18h, Noturno 18h-22h, Integral 07h-22h).

* Bloqueio Temporario: Desative salas temporariamente para reformas ou manuteng¢des sem perder o
historico.

8. Painel Administrativo Geral (Administracao)

O Painel Administrativo ( admin.php ) centraliza todas as acdes de gestdo paroquial:



RESSURRE A Agendar Meus agendamentos Mapa de espacos  Calenddrio Meus dados Admin (@) Espacos Relatdérios (@ Ajuda  Sair

¢ Painel de Gestdo Paroquial
Painel Administrativo [1 Gerenciar Salas} [ [a) Relatérios

Gerencie agendamentos, aprovagoes de usudrios, salas e configuragdes do sistema.

AGENDAMENTOS PENDENTES APROVA(;KO DE USUARIOS ESPACOS / SALAS TIPOS DE ESPACO
1 ES | 0 11 5 (catagorac)

Novo Agendamento R Solicitacdes (1 88 Usuérios Todos os Agendamentos < Tipos de Espaco

@ Novo Admin [® Banco de Dados

Incluir Novo Agendamento
Agendamento direto realizado pela administragdo.

Solicitante Espaco Equipe / Movimento Responsdvel
Selecione o Usuario v Selecione o Espaco v Ex: Equipe de Cozinha EJC...
Data do Agendamento Hora Inicio Hora Término
DD/MM/YYYY Selecione a hora de inicio v Selecione a hora de término v

Confirmar e Incluir Agendamento

Abas Disponiveis:

A. Incluir Novo Agendamento

Permite ao administrador registrar agendamentos imediatos e diretos em nome de qualquer usuario
cadastrado.

B. Solicitacoes Pendentes

® Visualize todas as solicitagdes que aguardam aprovacao.

® Aprove ou recuse agendamentos individualmente ou utilize as agbes em lote "Aprovar todos os
pendentes” e “Recusar todos pendentes”.



C. Gestao e Aprovacao de Usuarios

Agendar Meus agendamentos Mapa de espacos Calenddrio Meus dados Admin (2 Espacos Relatérios (@ Ajuda Sair

« Painel de Gestdo Paroquial
Painel Administrativo [1 Gerenciar Salas] [ [s) Relatdrios

Gerencie agendamentos, aprovacgoes de usudrios, salas e configuracdes do sistema.

AGENDAMENTOS PENDENTES APROVAQKO DE USUARIOS ESPACOS / SALAS TIPOS DE ESPACO
1 D | 0 11 5 (catagoic)

gk Novo Agendamento R Solicitacdes (1 Todos os Agendamentos  Tipos de Espaco

© Novo Admin [ Banco de Dados

Usuarios Cadastrados [FENETLEE]

Nome Paréquia / Comunidade Pastoral / Movimento Status

Filtrar por nome... Todas as Pardquias / Comunidade v Todas as Pastorais v Todos os status v

@ Membro Paroqui... (1 & @ Membro Paroqui... [E5) D @ Membro Paroqui... ([[E5) D

E-mail: E-mail: E-mail:

Telefone: Telefone: Telefone:

e Aprovacao de Novos Cadastros: O sistema destaca usuarios recém-cadastrados com o botdo verde

"4 Liberar Acesso". Ao clicar, o acesso é ativado e o usuario recebe um e-mail comunicando a
liberacao.

* Filtros Avancados: Localize usuarios por nome, paréquia, pastoral ou status (Aguardando Aprovagdo /
Ativos).

® Acgoes: Editar dados, trocar senha, bloquear e excluir cadastros.



D. Todos os Agendamentos (Carregamento Sob Demanda)

Agendar Meus agendamentos Mapa de espagos  Calenddrio Meus dados Admin (1 Espacos Relatdrios (@ Ajuda  Sair

« Painel de Gestdo Paroquial
Painel Administrativo [1 Gerenciar Salas] [ [s) Relatdrios

Gerencie agendamentos, aprovacgoes de usudrios, salas e configuracdes do sistema.

AGENDAMENTOS PENDENTES APROVAQRO DE USUARIOS ESPACOS / SALAS TIPOS DE ESPACO
1 D | 0 11 5 (catagoic)

gk Novo Agendamento R Solicitacdes (1 8 Usuérios @ Todos os Agendamentos  Tipos de Espaco

© Novo Admin [ Banco de Dados

Todos os Agendamentos
Consulte, edite, cancele ou exclua agendamentos cadastrados no sistema.

Espaco / Sala Data Inicial Data Fim Més/Ano Status

Todos os espagos Vv DD/MM/YYYY DD/MM/YYYY Todos os meses v Todos os status v

Pastoral / Movimento

* Carregamento Otimizado: A tela ndo carrega dados pesados automaticamente ao abrir, garantindo

carregamento instantaneo. Os agendamentos sdo exibidos apos selecionar os filtros desejados.

¢ Atalhos Rapidos: Botdes de 1 clique para consultar:
o [ A partir de Hoje

[¢]

Més Atual

[e]

23 Apenas Pendentes

(e]

Apenas Confirmados

[¢]

Ver Todos os Ativos

® Acoes em Lote: Selecione multiplos agendamentos através dos checkboxes para exclusdo conjunta.

E. Tipos de Espaco

Cadastre categorias personalizadas (Salas, Auditérios, Galpdes, Cozinhas) e ative a opcdo "Exigir
Exclusividade por Equipe" para locais que ndo devem receber duas atividades simultaneas de grupos
diferentes.

F. Revisor de Banco de Dados

Diagnéstico em tempo real da satde da base de dados SQLite com botao de sincronizagéo e reparo com 1

clique.



9. Ajuda e Suporte

O sistema conta com uma central de ajuda integrada:

® Acesse a qualquer momento clicando no botdo "Ajuda” no menu de navegacao superior.
e Baixar em PDF: Baixe este manual formatado para consulta offline ou treinamento de equipes.

® Imprimir: Utilize o botdo de impressédo para obter uma versdo pronta para folheto ou quadro de avisos.



