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Criando uma Agenda Pública e Adicionando Compromissos 
 

1. Criando a Agenda 
a. Abra o navegador de sua preferência e digite o endereço 

correio2.ufra.edu.br; 
b. Digite o seu “ Nome de usuário” e “Senha”; 

 
 

c. Na tela que aparece clique na Aba “Agenda” e na cortina onde está 
escrito “Novo Compromisso”, clique no ícone e escolha a opção 
“Agenda” 

 



 
d. Digite “AtividadesUFRA” no campo “Nome” e clique em “OK” 

 

 
 

2. Tornando Pública a Agenda “AtividadesUFRA” 
a. Na Aba “Agenda” clique no ícone  ao lado da agenda 

“AtividadesUFRA” e escolha a opção “Compartilhar agenda”; 



 
 
 

b. Na tela que aparece escolha a opção “Público (apenas para visualização, 
não é necessário senha)”, clique em “OK” 

 

 
 



3. Criando Compromissos para a Agenda “AtividadesUFRA” 
a. Na Aba “Agenda” na cortina onde está escrito “Novo compromisso”, 

clique no ícone e escolha a opção “Compromisso”  
 
 

 
 
 
 

b. Na tela que aparece preencha os campos “Assunto”, “Local” e “Data e 
Horário Inicial e Final” do compromisso; 

c. Caso seja necessário repetir o compromisso, clique na cortina “Repetir”, 
e escolha uma das opções: “Diariamente”, “Toda a semana”, 
“Mensalmente”, “Anualmente” e “Personalizado”. 
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d. Antes de clicar em “Salvar e fechar”, verifique se o compromisso está 
sendo criado na agenda “AtividadesUFRA”, caso contrário clique no ícone 
e escolha a opção correta. 

 
Obs 1. Na criação dos compromissos, os campos deverão ser preenchidos 
conforme padrão de informações expressas no artigo 3º da Resolução 
CONSUN no 249, de 18 de outubro de 2019. 
Obs 2. Caso o docente queria especificar mais detalhes sobre o compromisso, 
poderá preencher a “área de texto” na parte inferior da tela 
e. Ao criar o compromisso, o mesmo aparecerá conforme tela abaixo: 

 
f. Você poderá visualizar os compromissos criados na agenda por 

diferentes perspectivas (Dia, Semana útil, Semana, Mês e Lista). 
 

Área de Texto 



 
 
 
 


