Guia do Avaliador

Introducao

Este tutorial é destinado aos servidores responsdaveis pela gestdo do agendamento das salas de
reunides no SUAP Administracdo.

O objetivo deste tutorial é orientar os avaliadores de sala para realizar deferimento/indeferimento,
consultas e cancelamentos de reservas de salas.

O cadastro de salas agendaveis e os avaliadores de reserva de sala sao pré-requisitos para utilizar
as funcionalidades descritas neste tutorial.

Links relacionados:
Tutorial SUAP- ADM -Reserva de Sala - Guia do Usuéario

Tutorial SUAP - ADM - Cadastro de Prédios/Salas

Pesquisar sala a Solicitar
ser agendada Reserva de sala
{Solicitante) ( Solicitante)

==

Grupos e Perfis

As definicdes de permissdes de usuarios estdao na tabela a seguir.

Denominacao Grupo - perfil Descricao Destinado a

Possui permissao para
Solicitante de reserva Geral - Comum solicitar, consultar e Qualquer servidor do IFSP
cancelar reserva de sala

Servidor que ird analisar a
Avaliador de reserva de ) solicitacao de reserva e Servidor responséavel pela
Comum - Avaliador de sala . . . .
sala posteriormente deferir ou gestao de salas de reunides

indeferir



Possuem permissdes para
Patrimonio - Coordenador adicionar/editar prédios, Servidores do setor de
de Patrimo6nio e Operador salas e avaliadores de patriménio

reserva de sala.

Cadastrador de sala

Acessando o SUAP

Entrar com as credenciais de sua conta do IFSP: usuério e senha.

sisterna unificado de
administracao plablica

bUdIJ E'

suario:

Password:

Solicitar cadastro de sala agendavel e
avaliadores de sala

A solicitacdo de cadastro de sala agenddavel e avaliadores de sala devera ser encaminhada ao setor
de patriménio do Campus, contendo as seguintes informacoes:

e Cadastramento de sala agendavel (Finalidade da sala, sugestao de nome para a sala,
setores relacionados, capacidade em n? de pessoas, informar se serd exclusivo aos
servidores do campus e informacdes complementares)

e Adicionar perfil de Avaliador de Sala ao servidor (nome e SIAPE) ou terceirizado (home e
CPF).

O modelo de solicitacdo estd disponibilizado no link:

https://nuvem.ifsp.edu.br/public.php?service=files&t=de13c3468369e69c32a54c6d40835abf


https://nuvem.ifsp.edu.br/public.php?service=files&t=de13c3468369e69c32a54c6d40835abf
https://nuvem.ifsp.edu.br/public.php?service=files&t=de13c3468369e69c32a54c6d40835abf

SOUCITACAD DE CADASTRO DE SALA MO SUAP

5ho Paula, 17 de abeil de 2017

Aoz Setor de Patrimdnlo CAP/RET
Assunto: Solicitagho de cadastro de sals agendivel & avalisdares de sala no SUAP

Solicite cadastramento de sala o reunilio agendivel & salisdanes de 53l no SUAR, confianme
informacBes a seguir:

Finalidade da sala: Sals parn realizagio de reunibes prasenciais &'au por videoconferéneia.

N sugsstla | Sals de Reunibia 01 do Gabinate — Reitoria [ AOME SUjsits & Mudants pan
ficar de acordo com a metodologia para elaboraglo de nomes de 53035 0o Clmpush

Prédio: Prédio Reforis (RET)

Ativa: Sm

Agendivel: Sim

Setores: GAB-RET & SER-RET
Capacidade da sala [em rdmens de pessoas): 15
Avpligdores de Agendementa;

Glaudia Amangls (23oooed | - GAB-RET

Leticia Almeics | 21oood) - SER-RET & GAB-RET

Valdir Soura (2200009 - GAB-RET

A Sitve 2 Doooed) - GAB-RET

Priscila do Santos (CPF; 0000007883 = Terceinzado) - GAB-RET

Lilan Aparecics da Siva (OPF: mooo 2693 = Tercewizedo] - GAS-RET

£ exchashve aos senvidores do Camaus. Nic

Infcrmages complementares: Sala posial equipamento de videoconferéncia Policom e TV
427, rade te intermiet & wifi.

R

Atengiosamente,
Glaucis Maria Amdncio
Gestora do Modulo Reserva de Sala CPRIA

Avaliar solicitacao de reserva de sala

Verificar solicitacbes pendentes de avaliacao

Verificar notificacbes e clicar no icone da mensagem



Notificagbes Servigos
I Ha solicitagbes de salas para avaliar

I Contribua com o PDI

# INICIO
Em breve #SUAPEdu

€ ADMINISTRACAD

Ultimas Moticias

§

Mais noticias

para graduagéo

Calendario Administrativo

e Também é possivel verificar agendamentos pendentes de avaliagcao no menu de Reservas
de Salas e selecionar “Solicitacoes de Reserva”.

e Esta funcionalidade tem por objetivo listar as solicitacoes de reserva de sala
cadastradas no sistema. Disponivel ao Servidor e Avaliador de Sala.

e Através do formulario de busca, é possivel buscar as solicitacdes de reserva de sala
através dos seguintes campos: Nome da sala solicitada e do solicitante e ainda filtrar por
Situacao, exemplo, deferida ou nao. O resultado é paginado e apenas 100 registros sao
listados por vez. Para visualizar outros registro navegue clicando no link da pagina
contendo seu respetivo niumero de pagina.



Campanha #ZikaZero

Ar!mn-wnu
nus ACUMULE

# INICIO

» Cadastros

Calendario Administrativo

*> Patrimdnio

Dom Seg Ter Qua Qu Se Sab
> Protocolo 1 2 3 1
*> Chaves : 6 7 8 § 10

12 13 14 15 16 17
» Contratos
1 20 21 22 23 24

Selecionar solicitacao pendente de avaliagao.



Inicso - Salss - Salss - Solicrar Reserva: SAD - Sals Agenadvel 01 GAE,

Solicitagbes de Reserva de Sa

Qualquer Minhas Qp,-.\c.moes Solicitagdes a Avaliar

Lista de solicitagBes para
Deferimento/Indeferide
pelo Avaliador

- Préaio Remoria (RET) - Solicreaqdes oe Reserva oe Sala

Minhas Solicitagges Futuras

Adicionar Solicitagho de Reserva de Sala

Clique para fazer outra

Lista suas solicitagdes

Buscar: Fiferar por STusglo : = con B
Tedos v Lista de reunides
agendadas pelo Avaliador
. (Todssssastss  Julnodg2016  Agostode 2qL6  Dezemoroce 2016 @ ainda ndo raalizadas
Pesquisa por
més com Lista de solicitagdes
registro de Mostrango & Selicitag8es e Reserva oe Sala realizadas pelo Avaliador

agendamento # Sala solicitada Solicitante Periodo Solicitado %+ Situacio
Q 5401 - Sala Agenciével 01 GAB/RET - Prévio Reitoria (RET) Glsucis Amancio (2221674) 01/12/2016 1400 31/12/2016 18:00 | indeferiaa
Q 5401 - Sala Agenciével 01 GAB/RET - Prévio Reitoria (RET) Leticia Almeida (2168584) 01/08/2016 13:30a 31/08/2016 17:50 | Deteria
Q 5401 - Sala Agenciével 01 GAB/RET - Prévio Reitoria (RET) Leticia Almeida (2168584) 15/07/2016 08458 15/07/2016 1635 | indefertas
Qi SA01- Sala Agenciével 01 GAB/RET - Prégio Reitoria (RET) Valair Souza (2221569) 08/07/2016 10:002 08/07/2016 12-00 | Aguarasnas Avaliacto

Q SAD1-

Acesso para consultar,
cancelar, deferir ou indéfetir©
da reserva Sala

olicitagBes de Reserva ce Sala

la Agendével 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)

- Prédio Reitoria (RET)

Glaucis Amancio (2221674)

Leticis Almeida (2168584)

“Botdo Excluir” solicitagio

Deferir/ Indeferir agendamento

Inicio » Solicitagdes de Reserva de Sala » Solicitagdes de Reserva de Sala

Solicitacdo de Reserva de Sala | e avaiscio

Dados da Solicitagdo

Sala Sollcitada

Solicitagdo de Reserva de Sala

Awvaliar Solicitagao

07/07/2016 08:00 s 07/07,/2016 12-30

01/07/2016 12:00a 31/07/2016 1800

Clonar Solicitagio

| Deferia

| indefertas

Aguarda deferimento
do Avaliadorde Sala« - <o

Cancelar Solicitagio

“Botdo de DEFERIMENTO/INDEFERIMENTO",
disponivel ao avaliador de sala.

Reaproveita os dados
desta solicitagdo para
um novo agendamento

Cancelamento da
reserva por parte do
usuariofavaliador

SAD1 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)
Valdir Souza
08/07/2016 10:00 a 08/07/2016 12:00

Selicitante
Periodo Solicitado

Justificativa Reunifo dos Avaliadores de Sala - SUAP Requisitante: Glaucia Amancio Setor: Gabinete Ramal: XXXX

Agenda Atual da Sala

Legenda: | Hoje | Solicitacdo de reserva | Esta solicitagdo | Reservas deferidas | Reservas indisponiveis

JUNHO/2018

Seg Ter Qua

1 2 3

Data da Sollcitagio  26/06/2016 13:51

Recorréncla Eventodnico

Sab



Avaliar Agendamento de Sala

Avaliador-* Valdir Souza (2221549)

Data avaliacao:* 28/06/2016 15:33

LT Deferida Selecionar Situagdo
Indeferida

Observacao:

Digite a justificativa em caso de situagio
“Indeferida”, e se “deferida” inserir
observagdes de acordo com a necessidade.

Consultar, Cancelar e Excluir Reserva

A tela de “Solicitacdes de Reserva de Sala”, que possibilita a realizacao de consultas das
requisicées encaminhadas. A exclusao do registro da reserva poderd ser realizada ao clicar no
icone da figura da lata de lixo. Para cancelar a reserva serad necessario selecionar a opcao para
visualizar Solicitacao de Reserva de Sala.

Inicio » Salas » Salas » Solicitar Reserva: SAQ1 - Sala Agenddvel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET) » Solicitagdes de Reserva de Sala

Solicitaces de Reserva de Sala Adicionar Sollcitaco de Reserva de Sola Wwa
Clique para fazer outra Lista suas solicitagdes

Qualquer Minhas Solicitagoes Futuras reserva em Excel

Buscar: Filtrar por Situacso:
Ir Todos ﬂ

Facilidade em consultar as requisiges

———————————— a
ceils  Rbealin agendadas ou indeferidas por Més.

Mostrando 1 Solicitagdo de Reserva de Sala

# Sala solicitada Solicitante Periodo Solicitado s+ Situagio
. Opgdes de situagio:
Qi SA01 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET) Leticia Almeida (2168584) 15/07/2016 08:45 a 15/07/2016 16:35 Aguardando Avaliagio + Aguardando Avaliagio
* Indeferido
Moskrando 1 Solicitagso de Reserva : * Deferido
- - Opcgio de exclusio do registro
Para visualizar ou cancelar h . : x
. disponivel apenas para situagdo
Solicitagdo de Reserva de . s )
sal ‘Aguardando Avaliagdc’ Imprimir | Topo da pégina
ala

O cancelamento podera ser realizado selecionando os icones destacados. A justificativa é
obrigatdria e ao concluir a operacado o status da solicitacao ficara registrada como “Indeferida”.



Justificativado | Muitos oos membros ndo poderdo comparecer & reunilo
Cancelamento:

Digite justificativa para
o cancelamento da
reserva e clique SALVAR

A funcionalidade de “Reservas Deferidas” permite a consulta da listagem de todas as reservas
aprovadas.

Campanha #ZikaZero

bnico + Reservas e Solas + Reservas de Salos
Reservas de Salas [ TN
Localizar por
2016 2017
datas
Mostrando 3 Reservas de Salas.
Sala Solicitads H1v Justifieative Selicitante DutarHors delnicic . DatafMora Finl
SAD1-Sals Agendivel 01 GAB/RET - Prédio Reitoris | . 29/06/2016
(RET) 2”’5“'2‘“"‘7/ 2000
SA01 - Sals Agendivel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria i & Rita-R. . 1 24/10/2016
(RET) 4501 X 1600
SAD1 - Sala Agendével 01 GAB/RET - Prédio Reitoria Glaucia Amancio ¥ 20/01/2017
= Testando caledirio i 20044017 14:30 o

Morirando 3 Reservas de Salss

Calendario Administrativo

Pesquisar as Reservas

JUNHO
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Deferidas. Poder.ido-se /
11234 ordenar a pesquisa por

Sala Solicitada ou

5 /6|7 89|10 11 Data/t Je Inici

12113 14 15|16 17 18
1920 21 22 232425

Indisponibilizar sala

E possivel indisponibilizar uma sala para agendamento em um periodo determinado. Basta
selecionar a funcionalidade “Indisponibilizacdes” e “Registrar Indisponibilizacao”



Campanha #ZikaZero

Inicio » Reg

isponibi

e Ind biliza Salas
Registros de Indisponibilizagdes de Salas Regitrar Indisponibilizagdo

‘ Qualquer 2

- Enviar
Total de 2 iten:
o sala Periodo solicitado
Calendério Administrativo
ai SAO1 - Sala Agendivel 01 GAB/RET - Prédio Reltoria (RET) 29/06/2016 08:00 3 29/06/2016 2000
JUNHO ai SAO1 - Sala Agendivel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET) 21/03/2017 08:00 4 21/03/2017 2000
T Q| Qi Sex 5o
123 Total de 2 itens
& 7 8 9 W0
13115 % 17
0 21 22 23 M4
Inicio - Registros de Inalsponibilizacfes ce Salas - Registros oe Indisponibllizagtes de Salas - Indisponibilizar Sala
Indisponibilizar Sala
Indispenibilizar Sala
Registrado por-* Valdir Souza (2221569)
Data:* 28/06/2016 18:43
Selecionar CAmpus Campus: RET :]
Selecionar Prédio Prégio:  Prédio Re-:onlﬂ
Selecionar Sala Sala:® SAD1 - Sals Agendsvel 01 GAB-‘RETﬂ
Digitar/Selecionar Data e Hora
. - e - Data/Hora de Inicio: *  20/08/2018 0300
de inicio da Indisponibilizagdo
Digitar[Selecionar Data e Hora Data/Hora Final: *  26/08/2018 20:00

do final da Indisponibilizagdo
Justificativa:®  Em manutenglo/reforma

Informe o motivo da
Indisponibilizagdo e clique no
Botdo “Salvar”

Informacoes para avaliacao

Na hipétese de duplicidade de solicitacdao de agendamento na mesma data e horario, recomenda-
se excluir ou cancelar a solicitacao que nao foi deferida, para nao manter a ocorréncia de Conflito.



Por favor, corrija os erros abaixo.

Agenda Atual da Sala

Legenda: | Hoje | SolicitacBo de reserva | Reservas deferidas | Reservas indisponiveis

JANEIRO/2017

Dom Seg Ter Qua Qul Sex Sab
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 21

14:30 25 17:30
Testando caledério
22 23 24 25 26 27 8

09:00 a5 10:00
Testando calendério

09:00 as 10:00
Testado duplicidade
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