Guia do Usuario

Introducao

Este tutorial é destinado aos servidores solicitantes de reserva de salas de reunides agendaveis do

Instituto Federal de Sao Paulo - IFSP no SUAP Administracdao.

O objetivo deste tutorial é orientar os servidores nos procedimentos de solicitacdo, 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.

Pesquisar sala a ser agendada

(Solicitante)

Solicitar reserva de sala (Solicitante)

Deferir ou indefenr (Avaliador de

resemva)

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

Denominacao

Solicitante de reserva

Avaliador de reserva de
sala

Cadastrador de sala

Grupo - perfil

Comum - Comum

Comum - Avaliador de sala

Patrimoénio - Coordenador
de Patriménio e Operador

Acessando o SUAP

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

Descricao

Possui permissao para
solicitar, consultar e
cancelar reserva de sala

Servidor que ird analisar a
solicitacao de reserva e
posteriormente deferir ou
indeferir

Possuem permissdes para
adicionar/editar prédios,
salas e avaliadores de
reserva de sala.

Consultar e/ou Cancelar reservas
(Solicitantes/Avaliador)

Destinado a

Qualquer servidor do IFSP

Servidor responsavel por
salas de reunides

Servidores do setor de
patrimonio
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Usuaria

Solicitar reserva de sala

Localizar sala desejada

Para selecionar a sala clicar nas opcdes: “ADMINISTRACAO”, “Reserva de Salas” e “
Solicitacoes de Reserva”, conforme segue:

#A INICIO
# INICIO

L

& TEC. DA INFORMACAD

> Cadastros » Cadastros

1. GESTAO DE PESSOAS 3

all DES. INSTITUCIONAL > Almoxarifado

& EXTENSAQ > Patriménio

» Protocolo
» Contratos » Almoxarifado
> Materials > Patriménio

Enquetes > Protocolo

» Contratos
J TEC. DA INFORMACAD




Inicio » Solicitactes de Reservade Sala

Solicitacoes de Reserva de Sala Adicionar Solicitacio de Reserva de Sala © Ajuda

Qualquer Minhas Solicitagdes

Buscar: Filtrar por Situagio:

l | Ir Todos v

« Todas asdatas Janeirode 2017 Marcode 2017  Abrilde 2017

Nesta tela é apresentada uma lista de salas ja com o filtro automatico por:

e Campus de lotacao do solicitante
e Tipo de sala agendavel

Para solicitar reserva de sala
em outro Cimpus selecione

Inicio » Solititaches de Reservade Saly » Salas a SIGLA correspondente.
Salas
Buscar: Filtrar por Campus: por Agendavel: Filtrar por Ativa:
] I RET Sim v Todos v

Mostrando 7 Salas

# Nome ®xa Campus/Prédlo Atlva Agenddvel Avalladores

& COPAREITORIA RET/Prédio Reitoria @ [] Abner Goncalves, Suzana Chardulo

@ DADM RET/ PrédioReitoria @ (] Abner Goncalves, Bruno Dias, Maria Joaquim, Simone Borges

[ SA01 - Sala Agendavel 01 GAB/RET RET / Prédic Reitoria [-] ] Ana Silva, Glaucia Amancio, Leticia Almeida, Priscila Santos, Valdir Souza
@ Ssalai RET / Eletratécnica ] (] Abner Goncalves, Nelson Santos

@  SaladeReunido 1 RET / Prédio Reitoria @ [} Abner Goncalves, Elaine David, Simone Borges

&  Salamesasu RET/ Prédio Reitoria & [ Sala ndo possui avaliador

@  Sala modeloSuap RET / Prédio Reitoria ] [] Abner Goncalves

Mostrando 7 Salas

Para solicitar a reserva de sala desejada clicar no botao “Solicitar/Ver Reservas”.

O Ajuda

(o]

peoes

E
E

Ver

Ner

1
11 1

E
|

| Sala ndo possui avaliador

E
!

A reserva poderd ser agendada por tipo de evento: evento Unico, semanal, quinzenal e mensal.



Inicio » Selas » Salas

Salas

Buscar: Filtrar por Campus: Filtrar por Agendavel:

| Ir  RET Sim
Mostrando 3 Salas
Nome %~ Campus/Prédio Atlva Agendavel
DADM RET / Prédio Reitoria @ (]
SAD1 - Sala Agendavel 01 GAB/RET RET / Prédio Reitoria @ <
Salal RET / Eletrotécnica o ©
Mostrando 3 Salas
Verificar data disponivel
Solicitar Reserva: SAQ1 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)
Formulirio oe Soliciagso
IR —
T——— ]
p—
=
Agenca Atus! 5a Sala
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Preencher formulario de reserva

Sim

Filtrar por Ativa:

Avalladores

Abner Goncalves, Simone Borges

Ana Silva, Glaucia Amancio, Valdir Souza

Abner Goncalves, Nelson Santos

@ Ajuda

Perceba que, no momento de
preenchimento do formulariode
Solicitagio de Reserva de Sala, ao
descer a barra de rolagem, pode ser
visto o calendério com solicitagdes
feitas por outros usuarios.

Se ndo houver reservas anteriores o
calendario ndo ird aparecer.




Opgoes de recorréncia:

Sala:* SADL- Sala Agenddvel 01 GAB/RET - Prédio Rewtoria (RET) Evento Unico.
s

Informar o periodo

do evento (nico ou Recorréncif *  Semanaimente |v| gEI:narlaln‘:entet,
. = uinzenalmente e
o periodo de = = . i
. Datadelnicio:* 010572018 DetaFinal:* | 31/08/2018 Mensalmente Em “Justificativa” especificar:
recorréneia - MotivodaReserva
— Horadelnicio:*  13:30 HoraFinal:*  17:50 - Nome do Sclicitante da
Infermar o horario do Reserva
evento Justificativa: * "REGNIEC G pars proposts de funcionamento do siszema SUAP, - SetordeLotagdo
Requisitsnve: Glsucis Maris - Fone/Ramal para contato

Setor: Gabinete

Ramsl: X000¢

A reserva podera ser compartilhada com
outras pessoas interessadas no evento,
que serdo notificadas por e-mail.

A busca podera ser feita por nome, CPF

® Valdir Marques de Souza (CPF: 270.081.298-07, Servidor 2221569) ou n® SIAPE

Compartilhar com™=#"GISISE Maria Amancio (CPF: 083,831 598-46, Servidor 2221674)

® Rita Maria Lima de Frangs Sewo (CPF: 032.422.538-50)
IMPORTANTE:

selecionar quais dias
da semana dentro do

Procursr

periodo selecionado

conforme exemplo.

Este quadro aparece

quando selecionado Dias da Semana
recorréncia Semanal, Sagunca: B Terga: [
Quinzenal ou Mensal sévsoo: [1 Domingo: [1

3 Ao concluira

solicitagdo clicarem
“Salvar”

item

ades nessa solicitagSo; elas serSo notificadas por email.

Quarta: & Quints: [J Sextar [

Por favor, corrija os erros abaixo.
Inicio » SolicitagSesde Reserva de Sala » Salas » Solicitar Reserva: SAQ1 - Sala Agendével 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)

Solicitar Reserva: SAO1 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)

Formulario de Solicitacao

Sala:* SAO1 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)

Recorréncia:* Ew

Sala j4 estd reservada para a data e hora especificadas. Clique aqui para verificar a agenda atual dasala

Datade 7/01/2017

DataFinal:*  27/012017
Horade Inicio:*  08:00 HoraFinal:*  12:00

Justificativa:* TESTANDO DUPLICIDADE

Se vocé solicitar agendamento no
mesmo dia/horario de uma reserva j3
Deferida a seguinte informacg3o serd
mostrada. Clique para ver aagendae
escolha outro dia/horirio.

Consultar e/ou Cancelar reservas

Consultar reservas requisitadas

Ao salvar o pedido de reserva, o sistema retorna a tela de “Solicitacdes de Reserva de Sala”, que
possibilita a realizacao de consultas das requisicées encaminhadas.



Inicic » Salas » Salas » Solicitar Reserva: SAD1 - Sala Agendéavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)

Solicitacoes de Reserva de Sala

Qualquer Minhas Solicitagoes Futuras

Solicitagdes de Reserva de Sala

Adicionar Solicitagao de Reserva de Sala

Clique para fazer outra
reserva

Buscar: Filtrar por Situacdo:
Ir Todos E|
Facilidade em consultar as requisiges
e —————————— &
2016 15de Julho agendadas ou indeferidas por Més.

Mostrando 1 Solicitago de Reserva de Sala

# Sala solicitada Solicitante

SAO1 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET) Leticia Almeida (2168584)

Mosgrando 1 Solicitag3o de Reserva de Sala

Opgdo de exclusio do registro
disponivel apenas para situagdo
“Aguardando Avaliagio”

Para visualizar ou cancelar
Solicitagio de Reserva de
Sala

Inicio » SolicitagBes de Reserva o Ssls » Solicitaqdes de Reserva de Sals « Solicizagho e Reserva de Sl

Solicitacdo de Reserva de Sala [o«nes

Dados da Solicitacao

Sala Solicitada 5401~ Sala Agenasvel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria (RET)
Solicitante  Leticia Almeias
Periodo Solicitado  15/07/2016 08:45 a 15/07/2016 16:35

Periodo Solicitado

15/07/2016 08:45 a 15/07/2016 16:35

Reaproveita os dados
desta solicitagdo para
um nove agendamento

%+ Slhtuagio

Aguardando Avaliagi=—

@ Ajuda

Lista suas solicitagdes

em Excel

Opgdes de situagio:
* Aguardando Avaliagic
* Indeferido
* Deferido

Topoda pégina

Clonar Solicitagho

Data da Solicitagao  27/06/2016 13:00

Recorréncia  Evento Unico

Justificativa Reunibo/Viceoconferéncia ds Comisslio CPSIA, para tratar dos requisitos, funcionalicsdes,  instrugdes de Reserva de Salas no SUAP. Requisitante: Glaucis Améncic Setor: Gabinete Ramal: X0((

Dados da Avaliaciao

Avalisdor Glaucia Amancio

Reservas
Periodo

15/07/2016 08:45 8 15/07/2016 16:35

Agenda Atual da Sala

Cancelar reserva

Data da Avalisgho  27/04/2016 13:00

Situacio

Cancelar Solicitaglo

Cancelamento da
solicitagio por parte
do usuario/avaliador

Cancelamento da
solicitagio por parte
do usuario/avaliador -

O cancelamento da reserva ira alterar a situacdo do registro para “Indeferida” automaticamente.



Justificativada | Muitos gos memibros nio poderio comparecer i reunilo
‘Cancelsmento: *

Digite justificativa para
o cancelamento da
reserva e clique SALVAR

Consultar reservas deferidas



Notificagoes

# INICIO
Campanha #ZikaZero

Y

| M&o ha registros de frequénclas para hoje

| Ha frequéncias inconsistentes na SER-RET

> Cadastros W
QUE ACUMULE

» Almoxarifado

» Patrimbnio

> Protocolo

» Contratos

> Materiais Calendario Administrativo

Inicio » Reservas de Salas » Reservas de Salas

Reservas de Salas
2016 2017 Localizar por datas

Mostrando 3 Reservas de Salas

Sala Solicitada % 1+ Justificativa Solicitante

SA01 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria

(RET)
:S;EOTii-Sala Agendéavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria E;Br;-iéoquinzenal\.ﬂ'deo conferéncia - Rita - R. Rita Sewo (03242253850)

SA01 - Sala Agendavel 01 GAB/RET - Prédio Reitoria

Y N Glaucia Amancio
(RET) Teftando caledério

(2221674)

Mostrando 3 Reservas de Salas

Pesquisar as Reservas Deferidas.
Podendo-se ordenara pesquisa por
Sala Solicitada ou Data/Hora de Inicio

x 2

Data/Hora de Inicio

29/06/2016 08:00

14/10/20%6 08:30

20401/2017 14:30

e

© Ajuda

Data/Hera Final
29/06/2016
20:00

24/10/2016
18:00

20/01/2017
17-30



Revision #2
Created 12 August 2019 17:03:55 by Brunno Alves
Updated 12 August 2019 17:17:24 by Brunno Alves



