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Para agendar um evento ou 
reunião, clique no menu 
“Eventos”, e em seguida em 
“Comunicados” ou “Reuniões”.



Selecione a turma ou curso que deseja 
enviar o comunicado.

Caso seja uma turma, série ou curso 
especifico, selecione o botão 
“Múltipla seleção” e escolha as 
opções desejadas.
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Para que criar um novo evento, clique 
na opção “Novo Evento”.
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Nesta tela serão exibidos todos os 
eventos agendados.



Clique em “Documento” para registrar um evento 
(Sem anexos).

Clique em “Upload” para registrar o evento com 
algum tipo de anexo (PDF, PPT, Word, Excel). 

Clique em “Desenho” para registrar um evento 
com uma imagem no corpo da mensagem.

Posteriormente insira o documento desejado para 
prosseguir.
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1. Verifique se os alunos estão selecionados.

2. Escolha os destinatários (responsáveis e/ou 
alunos).

3. Escreva a mensagem que deseja enviar.

4. Escolha a data do evento.
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5.   Se escolher a opção “Desenho” para enviar 
uma imagem no corpo da mensagem, clique 
na opção “Editar Detalhes do Evento”



1. Ao clicar na opção “Editar Detalhes do 
Evento” irá abrir uma nova guia no seu 
navegador.
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2.     Confira se o gmail institucional está
conectado.



Para adicionar a imagem clique na opção 
“Inserir” – “Imagem” - “Fazer upload do 
computador” e escolha a imagem desejada.
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Ajuste a imagem da maneira que preferir, após 
isso feche a guia, para voltar a tela do 
ClipEscola e clique para Enviar.
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Após finalizar, o evento será enviado conforme 
a imagem ao lado.
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Suporte via e-mail

te@csamalia.com.br

Dúvidas?


