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Este manual destina-se a apresentar o Médulo de Reserva de Salas do
SUAP (Sistema Unificado de Administragao Publica).

O moddulo de Reserva de Salas € responsavel pelo controle dos ambientes
de uso comum da instituicdo, como laboratérios, salas de reunides, entre outros.
Este mddulo permite o cadastro dos ambientes (salas), as solicitacbes de
reservas pelos servidores, o controle das reservas pelos responsaveis pelos
ambientes (avaliadores das salas) e a disponibilizagdo da agenda de reserva dos
mesmos.

A Figura 1 apresenta o fluxograma de atividades do fluxo principal do

modulo e a Figura 2 apresenta os seus submenus no SUAP.
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Figura 1 - Fluxograma de atividades do Médulo Reserva de Salas

Reitoria do Instituto Federal de Goias
Av. Assis Chateaubriand, n°® 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO
Fone: (62) 3612-2200



] MINISTERIO DA EDUCAGAQ
MHEE INSTITUTO FEDERAL SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Bl Goiss INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD - REITORIA

Cadastros

Reservas de Salas

Figura 2 - Submenus do moédulo Reserva de Salas no SUAP

Para que seja possivel realizar a reserva de uma sala, primeiramente é
necessario que o Coordenador de Patriménio (grupo encontrado dentro do
modulo Patriménio, no gerenciamento de usuarios e grupos do SUAP) cadastre
os prédios e as salas da instituicdo. No cadastro das salas, € necessario
selecionar o prédio da mesma, por isso esse cadastro se faz necessario. Para
acessar a tela de consulta e cadastro de Prédios clique no menu Administragao
> Cadastros > Prédios. Ao clicar neste menu, a primeira tela que se abre (Figura
3) € a tela de consulta dos Prédios ja cadastrados. Para cadastrar novo Prédio,
clique no botdo verde “Adicionar Prédio” da Figura 3 e a tela da Figura 4 sera

exibida.

Inicio » Prédios

Prédios @ Ajuds

FILTROS
Campus: ativo:

Filtrar

Mostrando 79 Prédios

Nome Campus Atlvo
Bloco Académico CAMPUS AGUAS LINDAS

Bloco Administrativo CAMPUS AGUAS LINDAS

Bloco 100 CAMPUS ANAPOLIS

Bloco 200 CAMPUS ANAPOLIS

Bloco 300 CAMPUS ANAPOLIS

Bloco 400 CAMPUS ANAPOLIS

Figura 3 - Tela de consulta de Prédios
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Inicio » Prédios » Adicionar Prédio

Adicionar Prédio

© Ajuda

*Nome: |

* Campus:

Ativo

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 4 - Tela de cadastro de Prédios

Em seguida €& possivel cadastrar a(s) Sala(s).

Acesse 0 menu

Administragdo > Reserva de Salas > Salas (vide menu na Figura 2), e a tela de

consulta das Salas ja cadastradas sera exibida (mesma tela da Figura 7). Para

cadastrar nova Sala, clique no botdo verde “Adicionar Sala” da Figura 7, e a tela

da Figura 5 sera exibida.

Inicio » Salas Salas » Adicionar Sala

Adicionar Sala

@ Ajuda

*Nome: [ |

* Prédio:

Agendavel [

Setores
Informe os setores que estdo na sala. Esse campo € opcional e meramente informativo.

Capacidade da sala (em
numero de pessoas)

Avaliadores de

Agendamento
Informe os usuérios responsaveis por responder as solicitagdes de agendamento. Digite parte da matricula ou primeiro nome

Agendamento apenas por [
servidores do campus

Informacoes
complementares

As informag8es complementares serdo exibidas para o usuério durante a solicitagio de agendamento

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 5 - Tela de cadastro de Salas
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Existem os grupos “Coordenador de Patrimoénio”, que libera permisséo
para o usuario cadastrar os prédios e salas somente do seu campus, € 0 grupo
“Coordenador de Patriménio Sistémico”, que libera permissdo para o usuario
cadastrar prédios e salas de qualquer campus.

Uma vez que a sala foi cadastrada, marcada como “agendavel” e o campo
“agendamento apenas por servidores do campus” ficou desmarcado, qualquer
servidor da instituicdo pode solicitar reserva da mesma. Caso este ultimo campo
citado seja marcado, a sala estara disponivel para reserva apenas para 0S
servidores do mesmo campus (vide os campos na Figura 5).

O submenu para solicitar a reserva de sala € Administragao > Reservas
de Salas > Solicitagoes de Reserva (vide menu na Figura 2). No cadastro da
Sala, existe um campo chamado “Avaliadores de Agendamento”, todos os
servidores que forem informados neste campo se tornardo os avaliadores das
reservas da mesma (Figura 5). Cabera ao avaliador da sala deferir ou indeferir o
uso da mesma. Todo usuario inserido neste campo, automaticamente sera
inserido no grupo “Avaliador de Sala” dentro do modulo “Comum”, no
gerenciamento de usuarios e grupos do SUAP.

O servidor, ao clicar no submenu “Solicitagcoes de Reservas” (Figura 2),
sera exibida uma lista com todas as solicitagées de Reserva de Sala que ja foram
realizadas por ele. Para realizar uma nova solicitagao de reserva, clique no botao
verde “Adicionar Solicitagdao de Reserva de Sala”, conforme mostra a tela da

Figura 6.
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Inicio » Solicitagdes de Reserva de Sala
SOIiCitacaeS de Reserva de Sala Adicionar Solicitago de Reserva de Sala Exportar para XLS © Ajuda
FILTROS:
Texto: Situago: Data de Inicio:
Data de Fim: Salasolicitada: solicitante:
T T Filtrar
| Todos | Minhas Solicitagtes 0 Solicitagtes a Avaliar 0 Minhas Solicitag®es Futuras
FILTRAR POR DATA:
2016 2017 2018 2019 2020 2022
12 3 4 . 14 15 Mostrando 1425 Solicitagfes de Reserva de Sala
Acgdes Salasolicitada Solicitante Periodo Solicitado Situacdo Data da =
Sollcitacdo
= Salade Reunides da Reitoria - Prédio Jardim E | e . . oy » 10/05/2022
Qw América (REITORIA) (1106891) 08:30 35 11:30 do dia 02/06/2022 | Deferida 1228
= Salade Reuni®es da Reitoria - Prédio Jardim o e R ) Py " 10/05/2022
Qw América (REITORIA) (1106891) 08:30 4s 11:30 do dia 01/06/2022 | Deferida 1998
QW Sala de Reunites da Reitoria - Prédio Jardim 08:30 do dia 31/05/2022 as 11:30 | Indeferida 10/05/2022
América (REITORIA) (1106891) dodia02/06/2022 12:17
= Salade Reuni®es da Reitoria - Prédio Jardim s e R ) INES " 10/05/2022
Qw América (REITORIA) (1106891) 08:30 &s 11:30 do dia 31/05/2022 | Deferida 12:27
= Salade Reunides da Reitoria - Prédio Jardim yom y Y » 10/05/2022
Qw América (REITORIA) (2144568) 08:00 as 10:00 do dia 11/05/2022 | Deferida 1035
= Salade Reunides da Reitoria - Prédio Assis | e ! . ey » 09/05/2022
QW Chateaubriand (REITORIA) (1552339) 1100451200000ia09/05/2022 | Deferida 500

Figura 6 - Tela de Solicitagdao de Reserva de Sala

Ao clicar no referido botdo, uma nova tela com uma lista de salas
agendaveis, aparecera (vide Figura 7). Na frente do nome das salas agendaveis
aparecera um botao verde “Solicitar/Ver Reservas”. Ao clicar no referido botao,
na parte superior da tela sera exibida a agenda atual da sala, mostrando sua
disponibilidade conforme as cores da legenda (vide Figura 8). Na parte inferior da

mesma tela aparecera os campos para o cadastro da reserva, conforme Figura 9.
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Inicio » Solicitagdes de Reserva de Sala » Salas
Salas
FILTROS:
Texto: Campus: Prédio:
Q, REI x Todos
Agenddvel: Agtiva:
Q, Sim x Todos Filtrar
| Todos | Salas que Avalio 2
Mostrando 4 Salas
# MNome Campus/Prédio Atlva Agendiavel Avalladoresde Agendamentos Opcoes
Q [# MiniAuditério EE':' Hicdiclianhin ] ] -
mérica
Sala de Reunites da REI/ Prédio Jardim .’ . o o " _S licitar/Ve
QE Reitoria América = = - B B 5 =
Sala de Reunides da REI/ Predio Assis — Solicitar/Ve
Qe Reitoria Chateaubriand = = L £
Sala de Reunides da REI/ Prédio Assis - ; - .
Q@ Reitoria Il Tt e [ [ Mo possui avaliador | M&o possui avaliador
Mostrando 4 Salas

Figura 7 - Tela de consulta de Salas

Inicio » Solicitagdes de Reservade Sala » Salas » Solicitar Reserva: Sala de Reunides da Reitoria - Prédio Jardim América (REITORIA)
Solicitar Reserva: Sala de Reunides da Reitoria - Prédio Jardim América (REITORIA)
O Agendamento da Sala de Reunities da Reitoria € controlado pelo Gabinete.
Agenda Atual da Sala
Legenda: Hoje Solicitagdodereserve Reservas deferides Reservasindisponiveis
JUNHO/2022
Dom Seg Ter Qua Qul Sex Sab
1 2 3 4
08:30 s 11:30 08:30 35 11:30
Capacitagio de Capacitagio de
servidores pela servidores pela
PROAD: Dispensa PROAD: Dispensa
Eletronica Eletronica
5 -] 7 8 9 10 11
12 13 14 15 14 17 18
09:29 s 00:00 09:29 &= 00:00 00:00 &= 00:00 00:00 &= 00:00
Teste Teste Feriado Feriado
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Figura 8 - Tela da agenda atual da sala
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Solicitar Reserva de Sala
Formulirie de Solicitacio -
Sala:* Labnformatica - CASA 1 JOSE LOURENGO (IFCE-REITORIA)

Recorréncia:*  Semanalmente ¥

Datade Inicio:*  24/00/2015 DataFinak®  24/01/2015

Hora de Inicio:*  13:00 HoraFinal:*  15:00

Justificativa:* | Aula no lab

Dias da Semana

Figura 9 - Tela de cadastro de Solicitagao de Reserva de Sala

ApoOs preencher todos os campos da Figura 9 e salva-los, o registro dessa
solicitagao ficara com a coluna de nome “Situagao”, coluna exibida na Figura 6,
como “Aguardando Avaliagao”.

Para que uma reserva de sala seja deferida ou indeferida, o avaliador da
sala, ao clicar no menu Administracdao > Reservas de Salas > Solicitagées de
Reservas (vide menu da Figura 2), devera clicar na aba “Solicitagoes a avaliar”
e depois no icone da lupa da reserva, conforme mostra a Figura 10. Ao clicar na
lupa, a proxima tela sera a da Figura 11. Ao clicar no botdo verde “Avaliar
Solicitagao”, a ultima tela do processo de avaliagdo da reserva é a da Figura 12,
onde o avaliador seleciona a situacdo “Deferidal/lndeferida” e informa a
observagdo da reserva (campo opcional). A partir desse momento a coluna
“Situagao” da mesma tela mostrada na Figura 6, ficara com status “Deferida” ou

“Indeferida”, conforme a decisédo do avaliador.
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Inicio » Solicitagdes de Reserva de Sala » Solicitagdo de Reserva de Sala £#2%573 » SolicitagOes de Reserva de Sala
SOI iCita Caes de Rese rva de Sa Ia Adicionar Solicitagio de Reserva de Sala Exportar para XLS @ Ajuda
FILTROS:
Texto: Situagdo: Data de Inicio:
Data de Fim Sala solicitada: solicitante:
T T Filtrar
e —
Tc linhas Solicitagtles 1 Solicitactes a Avallar 1 Minhas Solicitagdes Futuras 0
FILTRAR POR DATA
«2022 15de Junho
Mostrando 1 Solicitagdo de Reserva de Sala
Agdes Salasolicitada Sollcltante Periodo Solicitado Sltuagao Datada -
Sollcltagao
& Sala de Reunides da Reitoria - Prédio Jardim Susana Paula 14:00 as 15:00 do dia | e e 13/06/2022
Ameérica (REITORIA) (1288654) 15/06/2022 ' 10:34
Mostrando 1 Solicitagdo de Reserva de Sala

Figura 10 — Tela de Solicitagdes de reservas de salas a avaliar

Reitoria do Instituto Federal de Goias

Av. Assis Chateaubriand, n® 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO

Fone: (62) 3612-2200



(11

LI MINISTERIO DA EDUCAGAD

@EE INSTITUTO FEDERAL SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

Bl Goiss INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
DIRETORIA DE TECHOLOGIA DA IHF{‘.IRHACM} - REITORIA

Solicitacao de Reserva de Sala #29573

| Aguardando Avaliagio l Awaliar Solicitagio Clonar Solicitagio

Dados da Solicitagao

Sala Selicitada: Sala de Reunides ds Reitoria - Prédio Jardim América (REITORIA)
Informagdes

Complementares O Agendamento da Sala de Reunides da Reitoria & controlado pelo Gabinete
da Sala:

Solicitante: Data da Solicitagio: 13/06/2022 10:34
Periodo 1 100 &5 15:00 do dia 15/06/2022 Recorréncia: | £ i
Solicitado: sLLEELEL e il ib ecorréncia;  Evento tnico

Justificativa: teste

Agenda Atual da Sala

Legenda: HoJe Solicitagiode reserva | Esta solicitaglo | Reservas deferidas  Reservas indisponiveis m

JUNHO/2022
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4
08:303s 11:30 08:30 35 11:30
Capacitagso de Capacitagio de
servidores pela servidores pela
PROAD: Dispensa PROAD: Dispensa
Eletrdnica Eletrénica
6 7 8 5, 10 11
12 13 14 15 17 18
09:29 3 00:00 09:29 3s 00:00 14:00 as 15:00 00:00 as 00:00
Teste Teste teste Feriado
19 20 n 22 23 24 25
26 27 28 29 30

Figura 11 — Tela de avaliagao da reserva de sala

Avaliar Agendamento de Sala

Awaliador: =
Data da Avaliagdo: 13/06/2022 10:46

Situag3o: Deferida

Indeferida

Observagéo:

Salvar

Figura 12 — Tela final do deferimento/indeferimento da avaliagdo da reserva de sala
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O avaliador de sala também pode consultar todas as reservas deferidas das salas
que ele avalia, clicando no submenu Administragcao > Reservas de Salas > Reservas
Deferidas (vide menu na Figura 3), a tela € mostrada na Figura 13.

Outra funcionalidade que o avaliador de sala tem, é o de cadastrar
indisponibilizagdes das salas para periodos de manutencao/inutilizacdo das mesmas.
O submenu para esse cadastro € Administracdo > Reservas de Salas >
Indisponibilizagdes (vide menu na Figura 3). Para cadastrar nova indisponibilidade,
basta clicar no botdo preto “Registrar Indisponibilizagcao” da Figura 14. A tela do
cadastro € a que se abre em seguida e representada na Figura 15.

Apos o cadastro da indisponibilidade da sala, quando um servidor tentar agendar
reserva para a mesma sala, data e horario, ele ja podera visualizar tal indisponibilidade
na agenda da sala, com a legenda “Reservas indisponiveis” em cor vermelha. (vide

Figura 11).

Inicio » Reservas de Salas

Reservas de Salas © Ajuda

Filtrar

12 3 4 _ 13 14 Mostrando 1357 Res e Salas
SalaSolicitada Justificativa Solicitante Data/Hora El:t:‘.v‘Hors
de Iniclo
Sala de Reunides da
= A reserva foi solicitada pela Comiss2o de C rarealizagéo dos trabalhos referent MarciaSouza | 26/02/2016  26/02/2016
Pesis reserva foi solicitada pela Comisso de Concursa para realizagao dos trabalhos referente ao arcia Souza
- Concurso Publice de Técnicos Administrativos em Educacao. (1552339) 07:00 22:.00
Chateaubriand
(REITORIA)
Sala de Reunites da
= Areservafoi solicitada pela Comissao de C rarealizagao dos trabalhos referent MarciaSouza | 29/02/2016  29/02/2016
Assis reserva foi solicitada pela Comissao de Concursa para realizagao dos trabalhos referente ao Marcia Sauza 702/ 02/
N Concurso Publico de Técnicos Administrativos em Educagio. (1552339) 07-00 22:00
Chateaubriand
(REITORIA)
Sala de Reunides da
(D=l Areserva foi solicitada pela Comiss3o de C rarealizago dos trabalhos referent Marcia S 01/03/2016  01/03/2016
Pesis reserva foi solicitada pela Comisso de Concursa para realizagso dos trabalhos referente ao Marcia Souza 1/03/ /
. Concurso Pablico de Técnicos Administrativos em Educagio. ({1552339) 7-00 22:00
Chateaubriand
(REITORIA)
Sala de Reunides da
T D=l Areserva foi solicitada pela Comisso de C rarealizago dos trabalhos referent MarciaSouza = 02/03/2016  02/03/2016
Mesis reserva foi solicitada pela Comissdo de Concursa para realizagso dos trabalhos referente ao arcia Souza
C o Concurso Pablico de Técnicos Administrativos em Educagao. {1552339) 07:00 22:00
hateaubriand
(REITORIA)
Sala de Reunites da
B mD={Fre Areserva foi solicitad pela Comissao de C rarealizagao dos trabalhos referent MarciaSouza  03/03/2016  03/03/2016
Assic reserva foi solicitada pela Comisso de Concursa para realizag2o dos trabalhos referente a0 arcia Souza /03,
Chat Concurso Pablice de Técnicos Administrativos em Educacao. (1552339) 07:00 22:.00
hateaubriand
(REITCRIA)

Figura 13 — Tela de consulta de reservas deferidas no perfil do Avaliador
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Inicio » Registros de Indisponibilizagdes de Salas

Registros de Indisponibilizacdes de Salas

Registrar Indisponibilizacio

Qualquer 38 Salas Atualmente em Manutengzo

-------- v Enviar

Total de 38 itens anterior 1 2 préximo:

Agdes Sala Periodo sollcitado

Q W  BlocoB//Laboratdrio de Sadde 01 - Bloco 1 (CAMPUS GOIANIA OESTE) 13/09/2018 | Horario: 07:00 - 14:00

Q W  BlocoB// Laboratério de Saide 02 - Bloco 1 (CAMPUS GOIANIA OESTE) 13/09/2018 | Horario: 07:00 - 14:00

Q W  BlocoB// Laboratério de Saide 02 - Bloco 1 (CAMPUS GOIANIA OESTE) 12/06/2019 | Horario: 07:00 - 22:00

Q W BlocoB// Laboratério de Satde 02 - Bloco 1 (CAMPUS GOIANIA OESTE) 13/06/2019 | Horario: 07:00 - 22:00

Q W  Bloco B/ Laboratério de Saide 01 - Bloco 1 (CAMPUS GOIANIA OESTE) 05/07/2019 | Horario: 07-00 - 18:00

Q W  T-406- Laboratdrio de Ciéncias - Bloco de Salas de Aula (CAMPUS VALPARAISO) 23/10/2019 a 26/10/2019 | Horario: 00:00 - 00:00
Q W  T-401-Laboratdrio de Matemética - Bloco de Salas de Aula (CAMPUS VALPARAISO) 23/10/2019 a 26/10/2019 | Horario: 00:00 - 00:00

Figura 14 — Tela de consulta de reservas deferidas no perfil do Avaliador

Inicio » Registros de Indisponibilizacées de Salas > Registros de Indisponibilizagdes de Salas - Indisponibilizar Sala

Indisponibilizar Sala
Indisponibilizar Sala
Registado por: Renata Cavalcante (1669485)

Data do Registro:  13/06/2022 12:05

Campus: -
Prédio:
________ ~
* Sala:
~

Data/Hora de Inicio: 00-00

* Data/Hora Final: 00:00

* Justificativa:

Figura 15 — Tela de cadastro de indisponibilizagao de salas

Reitoria do Instituto Federal de Goias
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