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Escopo do Sistema SUAP — MODULO RESERVA DE SALA

O sistema SUAP - Médulo Reserva de Sala, oferece todo suporte necessario para realizar
as seguintes atividades: Adicionar e Gerenciar Prédios, Adicionar e Gerenciar Salas, Definir
os avaliadores de sala, Solicitar Agendamento de Sala, Cancelar Agendamento de Sala e
Avaliar a Solicitacdo da Sala, além das consultas destas informacgdes.

Perfis de Usuario utilizado:
a) Salas
i) Coordenador de chaves: pode adicionar, gerenciar e visualizar prédio e
também pode adicionar, gerenciar e visualizar as salas;

b) Solicitagcao de Reservas
i)  Servidor: pode visualizar sala, adicionar, gerenciar e remover as reservas de
salas;
ii) Avaliador de sala: adicionar, gerenciar, remover e visualizar as reservas de
salas assim como, pode avaliar, gerenciar e visualizar as solicitagdes de
reservas de salas, e gerenciar Indisponibilizagdo de Reserva de Sala.
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Login

AcessolAmbienteldelProduicao; http:/suap.ifmt.edu.br/
AeesSolAmbBienteNdeNHomoIegagan] hitos://suaphomologa.ifmt.edu.br/ (Ambiente para

realizacao de testes e simulagdes, caso haja necessidade)

Para entrar no sistema, informe o ‘Usuario’ e a ‘Senha’. Em seguida clique na opgao
‘Acessar’.

Usuario: Matricula
Senha: Senha do SUAP/AD

sistema unificado de
administragao publica

DUCIIJ

B Consulta de Processos

# Solicitagio de Certificado ENEM

Usuario:

‘| y l#* Avaliagio de Estagio

Senha

Esqueceu sua senha?

& Autenticacio de Documento

[ Avaliagdo Integrada

&, Acesso do Responsavel

Deseja alterar sua senha? oo .
L I Planos Individuais de Trabalho

1. Tela de Login

Notificagées B PATRIMONIO 0 PROTOCOLO = CENTRAL DE SERVICOS
e Pendéncias

Ha sollcitacio de sala para avaliar. 1 # AbrirChamado SRS

Hia inventarios com carga contabil diferente 6o

B e PROCESSOS ARECEBER
Dos itimos 90 ias.
- Ha iventarios sem carga & GESTAODE PESSOAS
# INiCIo
[ — e —
@ N2o hi ofertade allmentagio cadastrada para 36 2
Cadastros i + COMUM
SERVIDORES SEM
Reservas de Salas CroncUAR
% Telefones 3 SUAP Mobie (tndroia) Ol
Almexarifado
— & Webmal | i Prestodores de Servico Hoje: Naoh registro de frequéncias
Total daSemana: 0 Omin Oseg.
Protocolo = Aunos | B Setores
Fro & GruposeUsuirios | < Desemvolvimento B Frequinciss | = Compensacdes
CampusRTR
Chaves B Configurasdes | % Maguines

Estacionamento ‘
2 MANUAIS & Servidores | % SIGEPE

Contratos
[} PROCESSOS ELETRONICOS

[

% Atividsdes Estudsntis:Servigo Social

Materiais % Avvidsdes Estdentis: Coordenacio 2 ALMOXARIFADO.

% Desenvolvimenta Institucional: PDI

% Extenséo Projetos % Pesquisa: Projetos 44

Dos it

REQUISICOES MATI
% Administrocdo: Documento Eletranico PENDENTES ESTOQUE
Doalmoxarifado Do almoxarifado

L+ s e YR T %, Adminstracso Procssto Eltrénien
% Gestbode essons 0

EMPENHOS

Processos Eletrénicos Com prazo de entrega nos préximos 15 dias

2. Tela Inicial


http://suap.ifmt.edu.br/
https://suaphomologa.ifmt.edu.br/

Prédios

Menu Administragao -> Cadastros -> Prédios

3. Menu Prédios

Administragao dos Prédios

Inicio » Prédios

Prédios

Adicionar Prédio © Ajuda

FILTROS

ativo:

Todos E|

Mostrando Prédio

Nome XA Campus Atlvo

Mostrande Prédio

4, Prédios

O sistema exibe a lista dos prédios ja cadastrados, permitindo consultar os ativos e
os inativos.

Adicionar Prédio

Inicio » Prédios » Adicionar Prédio

Adicionar Prédio © Ajuda

Nome: *

Campus:* B

Ativo

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

5. Adicionar Prédios

Informe as informacgdes solicitadas e clique em salvar para confirmar a operacgao.



Salas

Menu Administragao -> Cadastros -> Salas

1. Menu Salas

Administracdo das Salas

Inicio » Salas

Salas Adicionar Sala © Ajuda

FILTROS

Texto: Campus: Prédio: Agendavel Ativa

Ir Todos B Todos E| Sim B Todos B
Todos 18 Salas que Avalio 0 |
Nenhum Sala encontrado.
2. Salas

Os prédios devem estar previamente cadastrados. Nesta tela sdo exibidas salas, separadas
em dois grupos: Todos e Salas que Avalio. Com opg¢ao para consultar as salas através dos
filtros disponiveis.



Adicionar Salas

Adicionar Sala © Ajuda

Nome:*

Ativa [
Agendavel

Setores:  procyrar

E possivel selecionar mais de um item

Informe os setores que estio na sala. Esse campo é opcional e mersmente informativo

Capacidade dasala (em =
nimero de pessoas): -

Avaliadores de

Agendamento: Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Informe os usuarios responsaveis por responder &s solicitagdes de agendamento. Digite parte da matricula ou primeiro nome.

Agendamento apenas por
servidores do campus

Informagdes
complementares:

As informages complementares serio exibidas para o usuario durante a solicitagdo de agendamento
Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

3. Adicionar Salas

Informe as informagdes solicitadas e clique em salvar para confirmar a operagao.
Agendavel: Caso a sala esteja disponivel para agendamento, marcar esta a opgao.
Avaliadores de Agendamento: se a sala for agendavel é imprescindivel cadastrar as
pessoas responsaveis por avaliar cada solicitacdo de reserva, para que seja possivel
realizar a solicitagdo de agendamento de salas. Sem esta informagdo ndo é possivel
agendar a sala. Mesmo que possuam mais de um avaliador, € necessario apenas um deles,
para deferir a Reserva, ndo necessitando todos os avaliadores executar esta agao.
Agendamento apenas por servidores do Campus: caso esteja marcado servidores de
outros campi ndo poderao solicitar reserva da sala.



Reserva de Salas

Menu Administracao -> Reservas de Salas -> Solicitagdes de Reserva

Cadastros

4. Menu Reserva de Salas

Administracdo de Reservas de Sala
Solicitagdes de Reserva de Sala o e

FILTROS,

Texto: Situagéo: Data de Inicic: Data de Fim: Sala solicitada solicitante:
Ir Todos - A partir de | Até Apartir de | Até
Todos © Minhas Solicitagdes Futuras  ©

Nenhum Solicitacao de Reserva de Sala encontrado.

5. Reserva de Sala

O sistema permite consultar as reservas ja realizadas, e exibe o botdo Adicionar
Solicitacbes de Reserva de Sala, com isso sera exibida a tela a seguir, com as salas
agendaveis.

Solicitar/Ver Reservas

Inicio » Solicitagdes de Reserva de Sala » Salas

Salas © Ajuaa

FILTROS

Texto Campus: Prédio: Agendével Ativa

Ir E Todos E Sim B Todos B

Todos 1 Salasque Avalic 0

Mostrando Sala
# Nome ¥ A  Campus/Prédio Atlva Agendivel Avalladores de Agendamentos Opcoes
Q

Mostrando  Sala

6. Salas Disponiveis para Agendamento

Ao acionar o botdo Adicionar, o sistema as salas disponiveis para agendamento com a
opcao Solicitar/Ver Reservas.



Solicitacao de Reserva

- Formulario de Solicitagao

Dados Gerais
Sala: Capacidade:

Recorréncia: * .
Evento dnico v

Data de Inicio: * Datade Fim:*
Hora de Inicio: * Hora de Fim:*

Justificativa: *

Interessados: SREEIED

E possivel selecionar mais de um item

Informe aqui as pessoas interessadas nessa solicitagéo; elas serdo notificadas por email.

Anexo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

7. Formulario de Solicitacao

Verifigue a data dos eventos, pois nao sdo permitidos cadastros de solicitagdes retroativas.
Verifique também se o seu agendamento nao ira gerar conflito com outro.

Apds o cadastro, a situacdo da solicitacdo fica como Aguardando Avaliagdo, enquanto
estiver nesta situagéo, a solicitagdo pode ser excluida pelo autor.

Caso o evento tenha recorréncia diferente de Evento Unico, o sistema ir& habilitar o campo
abaixo, para selecionar quais dias da semana o evento ira ocorrer:

Dias da Semana (Eventos Recorrentes)

Dias da Semana
Segunda: [ Terga: [ Quarta: [7]
Quinta: [ Sexta: [0 Sabado: [
Domingo: [

8. Formulario de Solicitagéo - Dias da Semana

Ao cadastrar a reserva, o sistema encaminha e-mail para o cadastrador da reserva, os
avaliadores da sala analisarem a solicitagcdo e para os interessados cadastrados.



Clonar Reserva de Sala

Caso haja conflito de horarios ou as informacdes estiverem incorretas, o sistema permite
Clonar a Reserva, gerando uma nova reserva com as mesmas informagdes da primeira,
mas é imprescindivel alterar as informacdes para se adequar ao novo evento.



Avaliar Solicitagao

Menu Administracao -> Reservas de Salas -> Solicitagdes de Reserva

Cadastros

9. Menu Reserva de Salas - Avaliar

Solicitacdo de Reserva Cadastrada

Apoés selecionar uma reserva pela lupa, o sistema mostra a opgao para Avaliar Solicitagao e
exibe o calendario da sala com as solicitagbes ja cadastradas, sendo:

Hoje: Data exibida em negrito
Solicitagao de reserva: Na cor amarela
Esta solicitacao: Na cor azul
Reservas deferidas: Na cor verde
Reservas indisponiveis: Na cor Rosa
Conflito: Na cor vermelha

Solicitacdo de Reserva de Sala #397
Aguardando Avaliacio

- Dados da Solicitagao

SalaSollcitada:
Informagées
Complementares da
Sala:

Sollcitante:
Periodo Solicitado:
Justificativa:

- Agenda Atual da Sala

Legends Hoje Solicitagio dereserva  Estasolicitagio  Reservas deferias Resewasmmspnr\\'velsm

Data da Sollcitacao:

Recorréncla:

MAIO/2018
Dom Seg Ter Qua Qui Sex
1 2 3 4
6 7 8 9 10 1
10:40 4= 12:00 08:00 s 09:00
teste de reserva 2 teste reserva 4
1 14 15 16 17 18
21 22 23 24 25
28 29 30 31
10. Salas Disponiveis para Agendamento

Ao clicar na opg¢ao Avaliar Solicitagdo, o sistema exibe a tela seguir. Solicitagcdes

passaram do prazo, nao terdo opgéao para Avaliar;

que



Avaliar Agendamento da Sala
Avaliar Agendamento de Sala

Avaliador:

Data avaliacao:

Situacdo: Deferida v

Observacio:

11. Avaliar Solicitagcao

Devera ser selecionada a situagdo da avaliagdo, se sera Deferida (aceita) ou Indeferida
(n&o aceita).

Ao finalizar a avaliagao, deferindo ou nao, o sistema encaminha e-mail para o cadastrador
da reserva e para os interessados cadastrados.

Apods o Deferimento, o sistema exibe a(s) reserva(s):

Periodo Ocorreu Situagao

10/05/2018 | Horario: 08:00 - 09-00 | Ocorreu

I
) §

| N&o Ocorreu

14/06/2018 | Horario: 08:00 - 0%:00 Cancelar R

Motivo: nio ocorreu

| Cancelada

12/07/2018 | Horério: 08:00 - 09:00 e
Justificativa do Cancelamento: teste de cancelamento

16/08/2018 | Horério: 08:00 - 09:00 Cancelar R

13/09/2018 | Horério: 08:00 - 09:00 Cancelar R
11/10/2018 | Horério: 08:00 - 09:00 Cancelar Reserva

15/11/2018 | Horério: 08:00 - 09:00

F
i

12. Reservas



Para cada reserva de data simples ou multipla, devera ser informada pelo perfil Avaliador, a
sua ocorréncia ou ndo. Também é possivel fazer o cancelamento da reserva, ou apenas de
uma das datas.

Caso uma solicitagdo esteja com uma data de uma outra reserva ja deferida, o sistema
exibe a mensagem: “Sala ja esta reservada para a data e hora especificadas.” O sistema
nao ira permitir o cadastro.

Informar Ocorréncia do Evento

Atividade Ocorreu: oo oouo ey

Muotivo da Atividade Nao
Ter Ocorrido:

13. Informar Ocorréncia

Para cada reserva o perfil Avaliador deve informar se o evento ocorreu ou ndo, informando
o0 motivo da atividade n&o ter ocorrido.

Cancelar Reserva

Justificativa do
Cancelamento: "

14. Cancelar Reserva

E possivel cancelar quando a solicitagdo estiver deferida, pelo avaliador, ou pelo autor,
enquanto a reserva estiver aguardando justificativa, ambos devem justificar o motivo.



Reservas Deferidas

Inicio » Reservas de Salas

Reservas de Salas © Auca

<2018

Mostrando 1 Reserva de Sala
Sala Solicitada Justificativa Solicitante Data/Hora de Iniclo ¥ A  Data/HoraFinal
AUDITORIO - REITORIA (RTR)

Mostrando 1 Reserva de Sala

15. Reservas Deferidas

Para o perfil Avaliador, o sistema exibe todas as reservas deferidas das salas do campus
que o avaliador estiver lotado.



Indisponibilizar Salas

Inicio » Registros de Indisponibilizagdes de Salas

Registros de Indisponibilizaces de Salas Registrar Indisponibilizago

‘ Qualquer © ‘ Salas Atualmente em Manutencido 0

M&o ha salas disponiveis para essa busca.
16. Registros de Indisponibilizagbes de Salas

Aba Qualquer: O sistema lista todas as salas que estao indisponibilizadas.

Aba Salas Atualmente em Manutengao: O sistema exibe todas as salas que no momento
da realizacéo da consulta estdo indisponiveis.

Registrar Indisponibilizagao: Clique para adicionar nova indisponibilizagdo de sala.

Inicio » Registros de Indisponibilizegdes de Salas » Indisponibilizer Sala

Indisponibilizar Sala

+ Indisponibilizar Sala
Registrado por:
Data:

Campus:
Prédio:
Sala:*

Data/Hora de Inicio: * 00:00

Data/Hora Final: * 00:00

Justificativa: *

+ Agenda Atual da Sala

17. Indisponibilizar Sala

O sistema nao permite indisponibilizagdes retroativas, e também nao permite caso a sala ja
esteja reservada. Para indisponibilizar a sala com reserva, primeiramente exclua/cancele a
reserva.

Indisponibilizagdes futuras podem ser excluidas pelos avaliadores da sala antes do periodo
da indisponibilizacéo se concretizar.



