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LI Manual do Usuario — Planner Digital

Bem-vindo(a) ao seu Planner Digital! Este guia foi preparado com carinho para ajudarvocé a
aproveitar ao maximo todas as ferramentas de rotina, organizagao pessoal e finangas disponiveis

na plataforma.

1. Introducao ao Planner Digital

O Planner Digital foi desenhado com base no conceito dos tradicionais cadernos de
planejamento japoneses (bullet journals e hobonichi), combinando delicadeza visual (fitas washi
tape, tons pasteis acolhedores e pautas de caderno) com a praticidade do mundo digital.

Principais Beneficios:
e Tudo emum sdlugar: Calendario anual, planejamento diario por horarios, metas mensais e
fluxo financeiro em uma unicatela.

o Salvamento Automatico em Tempo Real (Auto-Save): Conforme vocé digita, o sistema
salva automaticamente suasinformacdes sem que voCEé precise se preocupar em apertar
“Salvar” a cada minuto.

o Multidispositivo (Mobile & Touch): Desenvolvido para funcionar com exceléncia no

computador, notebook, iPad/tablet ou na palma da mao no seu smartphone.

e Impressao Impecavel em PDF: Qualquer folha pode serexportada paraimpressao ou
importada no GoodNotes/Notability em formato A4 Paisagem (Horizontal) sem cortes de

margem.

«’ 2. Primeiro Acesso & Navegacao

Criando sua Conta e Fazendo Login

1. Ao acessara aplicagao pela primeira vez, vocé vera a tela de Acesso.

2.Cligue na aba “Cadastrar” e preencha seus dados:

o Nome Completo: Seunome e sobrenome.
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o Datade Nascimento: Dia, més e ano.

o CPF: Documento oficial comvalidacao de seguranca (digitos verificadores).
o E-mail: Seu e-mail de contato e recuperacao.

o Celular / WhatsApp: Com DDD.

o Senha e Confirmagao: Minimo de 6 caracteres alfanuméricos com pelo menos 1numero.

3. Seja possuir cadastro, clique em “Entrar”, digite seu e-mail e senha e pressione o botao
“Entrar no Planner”.

Nota de Seguranca: Seu CPF € sua chave de identificagédo unica. Ele € cadastrado apenas
uma vez e ndo pode ser alterado posteriormente porrazées de seguranga.

Barra de Navegacao Superior (Desktop e Tablets)
No topo da pagina, vocé encontra:

» Logo e Avatar: Exibe sua foto personalizada (ou ainicial do seunome) e o titulo “Planner
Digital”.
o Pilulas de Acesso Rapido:
o Calendario Anual: Abre avisdo geral dos 12 meses.
o 7/ Resumo Diario: Abre a folha de rotina do dia atual.

1 FolhaMensal: Abre o caderno com os dias e metas do més.

(e]

(e]

== Controle Financeiro: Abre a planilha financeira do semestre.

(e]

@ Meus Dados Cadastrais: Abre a edicio de perfil.

(e]

B Sair: Encerra asessdo com seguranca.

Barra de Navegacao Inferior Fixa (Smartphones)

Ao acessar pelo celular, abarra superior se compacta para evitar polui¢cao visual e uma Barra de
Navegacao Inferior Fixa (Bottom Navigation Bar) ¢ exibida na base da telacom 5 botdes de

toque facil (Apple HIG / Material Design):

1. Calendario (icone de calendario anual)
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2. Diario (icone de caderno de anotacdes)
3. Mensal (icone de folha dupla mensal)
4. Finangas (icone de carteira financeira)

5. Perfil (icone de usuério)

3. Modulos Principais (Passo a Passo)

Modulo 1: Calendario Anual

O Calendario Anual oferece a visao panoramica de todos os 12 meses do ano vigente.

» Navegacgao de Anos: Utilize os botdes no topo da barra de navegacao para alternar entre

anos anteriores ou futuros.

 Identificagao Visual:

o Odiadehoje é destacado comum contorno rosé terracota especial.

o O diaatualmente selecionado para edicao recebe destaque preenchido.
o Acoes Rapidas por Clique:

o Clique em qualquer dia numérico: Abre instantaneamente a Folha Diaria daquele dia
especifico.

o Clique no titulo de qualquer més (ex: “Marg¢o”): Abre a Folha Mensal daquele més
especifico.

Modulo 2: Resumo Diario

O coracao dasuarotinadiaria. Afolha € dividida em 3 colunas funcionais:
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Prioridades do Dia
& Lista de Tarefas

Atendimentos / Conferir Agenda de Horéarios
e Anotacgdes Livres (07:00 as 21:00)

para notas livres, compromissos, consultas
reunides e observacoes e atendimentos diarios

« 10 Tarefas rapidas
com checkboxes

|
|
|
Pauta estilo caderno Linhas de 1 hora para | + 4 Objetivos Centrais
|
|

Como Usar:
1. Navegacao de Dias:

o Useosbotdes “oqAnterior”, “Hoje” e “Proximop-" no cabecalho da folha.

o Ouutilize a faixarapida de dias do més logo abaixo do cabecalho (em smartphones, vocé
pode deslizar o dedo horizontalmente para tocar em qualquer dia).

2. Preenchendo a Agenda de Horarios:

o Cadahorario(das 07:00 as 21:00) possui uma linhaindependente. Digite reunides, aulas,

consultas ou compromissos.

3. Prioridades do Dia:

o Liste até 4 focosinegociaveis para o dianos campos numeradosdela4.

4 Listade Tarefas:

o Digite atarefanocampo de texto.

o Ao concluiratarefa, clique na caixa de selecao (checkbox): o texto sera automaticamente

riscado, dando aquela sensacao prazerosa de dever cumprido!

5. Salvamento:

o Conformevocé digita, apos 800 milissegundos o selo no cabecalho pisca e exibe “Salvo
/”,

o Vocé também pode clicarno botao “Salvar” a qualguer momento para forgar a gravagao
imediata.

6. Exportar / Imprimir PDF:

o Clique em “Imprimir PDF” para abrir a visualizagao de impressao formatada em folha

paisagem sem botdes de tela.
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Modulo 3: Folha Mensal

Inspirada no modelo de caderno aberto (spread book), esta folha organiza suas metas de
meédio prazo e o panorama de cada semana.

Recursos:
o Lateral Esquerda (Notas & Lembretes):

o Bloco pautado paraanotar metas gerais do més, escalas, lembretes de aniversarios ou

projetos.

o Logo abaixo, dois mini calendarios exibem o més anterior e o proximo més para vocé se
situar no tempo sem sair da pagina.

¢ Grade das Semanas:

o Divididade SegundaaDomingo.

o Sabadossdo destacados em lavanda suave e Domingos em péssego suave.
o Odiaatualganhaumemblemarosé em destaque.

o Cada célulapossuipautas para anotagdes rapidas daquele dia.

¢ Atalho da Setinha (7):

o No canto de cadadiado méshaum pequeno botdo comuma seta diagonal. Ao clicar
nele, vocé é direcionado diretamente para a folha didria detalhada daguele dia!

o Imprimir Més:

o Obotao “Imprimir Més” foi configurado para gerar exatamente 1Unica pagina A4
horizontal, mantendo a fita decorativa e as colunas proporcionais sem gerar paginas em
branco.

Modulo 4: Controle Financeiro

O Controle Financeiro adota o formato classico de livro-caixa para registrar entradas e saidas

de dinheiro.

Recursos:
1. Abas de Periodo:

o 1° Semestre: Exibe de Janeiro a Junho.
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o 2°Semestre: Exibe de Julho a Dezembro.
o Ano Completo: Exibe todos 0s 12 meses em sequéncia.
2. Total do Periodo em Destaque:

o Umabarranotopo calcula e exibe em tempo real o saldo consolidado do periodo
selecionado (ex: Total do Periodo: R$ 4.250,00).

3.Langamentos do Més:
o Cadablocode méscontémuma tabelacom as seguintes colunas:

» Data: Diae mésdolangamento (ex: 05/10 ).
» v:Marcadorvisual de categorizagao/conferéncia.
» Descrigao: Nome do gasto oudareceita(ex: Salario , Aluguel , Mercado ).

» Valor: Digite valores positivos para receitas ou negativos para despesas (ex: 2500, 00
ou -350,00 ). O totaldo més é somado automaticamente no rodapé da tabelal!

» Obs: Informagdes adicionais (ex: Pago no Pix , Cartdo Nubank ).

» Excluir: Botdo comicone de lixeira pararemover alinha.

4. Adicionando Novas Linhas:

o Clique nobotao “+ Linha” no cabecalho de qualquer més paraincluir linhas adicionais

quantas vezes precisar.

5.Impressao:

o Pressione o botao “Imprimir” para emitir o relatério financeiro formatado em A4,

® 4. Gerenciamento de Conta & Perfil

Para acessar seus dados, clique no botao “Editar Usuario” ou no seu avatar no cabecgalho (ouna
aba Perfil no smartphone).
O que vocé pode fazer nesta tela:

1. Atualizar Foto de Perfil:

o Passe o cursorsobre o avatar e cliue no botao circular da Camera.

o Escolhauma foto do seu computador ou galeria do celular.
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o Aimagem é processada e passara a aparecerimediatamente no cabecalho da paginae
norodapé!

o Se preferirnao usarfoto, o sistema exibira automaticamente a primeiraletra do seunome
comum fundo gradiente.

2. Atualizar Dados Pessoais:

o Vocé pode alterar seu Nome Completo, Data de Nascimento, E-mail e Celular.
3. CPF Bloqueado para Edigcao:

o Pordeterminacao de seguranga, o campo CPF é exibido como somente leitura (readonly).
4. Alteragao de Senha:

o Sedesejarmudarsuasenha, preencha o campo “Nova Senha” e confirme em “Confirmar
Nova Senha”. O sistema exibe em tempo real os critérios exigidos (minimo de 6

caracteres e pelo menos um ndmero).

o Useobotdodo “olhinho” para visualizar o que esta digitando.

5.Logout Seguro:

o Clique em “Sair” para desconectar sua conta com total seguranga.

? 5. Duvidas Frequentes (FAQ) & Boas Praticas

1. Como tenho certeza de que minhas anotagcoes foram salvas?

O Planner possui salvamento automatico com atraso inteligente de 800ms. Assim que vocé
para de digitar, o sistema grava as informa¢des no banco de dados e o badge no topo exibe
“Salvo v ” na corverde. Se preferir, vocé também pode clicar no botao “Salvar” a qualquer

momento.

2. Como imprimir ou salvar em PDF com a melhor qualidade?
Ao clicarnos botdes de impresséo (“Imprimir PDF”, “Imprimir Més” ou “Imprimir” no financeiro):

¢ Najaneladeimpressao do seunavegador (Google Chrome, Edge ou Safari):

1.No campo Destino, escolha “Salvar como PDF” ou selecione suaimpressora fisica.
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2. Certifique-se de que a opgao Layout / Orientagao esteja em “Paisagem” (Landscape).

3. Em Mais definigdes, marque a opcao “Graficos de segundo plano” para que as cores,
pautas e fitas decorativas sejamimpressas com fidelidade.

4. Deixe aMargem em “Padrao” ou “Nenhuma” (o sistemaja possui margens internas
calibradas de 8mm).

3. Esqueci minha senha. Como posso recupera-la?

1. Nateladelogin, clique na aba “Esqueci Senha”.
2. Digite o seu CPF e o seu E-mail cadastrados.

3.Se os dados coincidirem com o cadastro oficial, o sistema enviara sua senha cadastrada
diretamente para a sua caixa de entrada de e-mail.

4. Posso acessar o Planner pelo celular e pelo computador simultaneamente?

Sim! O sistema foi desenvolvido com responsividade total. No celular vocé conta com atalhos de
toque adaptados e no computador com avisao ampla de duas paginas abertas.

5. Dica de Produtividade Diaria

Dica de Ouro: Ao final de cada expediente oulogo pela manha, dedique 3 minutos para
preencher suas 4 Prioridades do Dia e revisar os compromissos na Agenda de Horarios.
Manter o planner aberto em uma aba do seu navegador ajuda a evitar distragdes e garante
clareza mental ao longo de todo o dia!
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