PROAGI/UNILA

Reservar Espacos Fisicos

Sistema SIPAC

Mddulo Espacos Fisicos
Usuario Todos

Perfil Servidor

Esta funcionalidade é utilizada por todos os usuarios com habilitacao
para realizar reservas de espacos fisicos.

Para acessar a reserva de espacos, siga o caminho exemplificado abaixo:

SIPAC —» Aba Requisicbes — Espacos Fisicos —» Reservas de Espacos
Fisicos » Cadastrar Reserva

|| Requisicies L Comunicagdc —J Compras |_|_-‘-] Contratos o Projetos Orgamento EE Patrimdnio Mdwvel E Protocolo &
Atividade de Campo ¥
Didrias/Fassagem »
Espagos Fisicos ¥ Consulta Geral de Espagos Fisicos s sobre o andamento das
Infraestrutura ¥ Reservas de Espacos Fisicos » Consultar Reservas =
Material 3 Administragdo de Reservas 3 Cadastrar Reserva

X[ TIC[[#¥] |Teda

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) »

Projetos »

. FS0S Requisicies Transportes Gastos
“iagem »

Buscar Requisicdes rados.

Estornar/Cancelar Requisigdo

Solicitagdo de Mudanga de Software ¥

Figura 1 - Caminho para o cadastro de reserva

O sistema exibira a tela para o preenchimento dos Detalhes da Reserva:

Tipo de Espaco Fisico: # | -- SELECIONE -- j

Local do Espaco Fisico: # j
Espaco: j
AVISOS:

Capacidade Total (pessoas): 0

Equipamentos Disponiveis: Denominagao Quantidade

Horarios de Funcionamento: * Dia da Semana Horario Inicio Horario Fim

Informacgoes sobre sua reserva:

Nome do Evento/Atividade: #

Telefone para Contato: #*

Figura 2 - Dados da Reserva para selecao
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Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme na janela que
serd apresentada pelo sistema. Esta operacao é valida para todas as telas que
apresentem esta funcao.

Para retornar a pagina inicial do médulo, clique no link Portal Administrativo
Esta opcao é valida sempre que a funcao estiver disponivel.

Os seguintes tipos de espaco estdo disponiveis atualmente para selecao:
 Auditdrio: Espacos exclusivos para eventos com publico numeroso;

» Esportivo: Quadras de esportes, academia, sala de yoga, etc.;

e Laboratdrio: De ensino ou pesquisa, nas mais diversas areas;

e Sala de Aula: Salas cujo principal uso é académico, mas possuem horarios

disponiveis para outras atividades, ou mesmo para aulas nao ensaladas
previamente pela PROGRAD;

e Sala de Estudos: Para os cursos de graduacao e pds-graduacao;

e Sala de Reunibes: Disponiveis para reunidoes de departamentos, colegiados,
pro-reitorias, etc.;

CADASTRAR RESERVA DE Espraco Fisico

Solicitante: ERICH GUSTAV SCHLEDER

Tipo de Espaco Fisico: # | -- SELECIONE --
-- SELECIONE --
AUDITORIO
Espago: # ESPDRTI\.{D
. LABORATORIO
Capacidade Total (pes=oas): SALA DE AULA

SALA DE ESTUDOS

Local do Espago Fisico: #

Equipamentos Disponiveis: Quantidade

SALA DE REUNIOES

Hordrios de Funciocnamento: % Dia da Semana Horario Inicic Horario Fim

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 3 - Tipos de espacos cadastrados atualmente

De acordo com o tipo de espaco fisico escolhido, o sistema apresentara,
no item Local do Espaco Fisico, os locais onde existe aquele tipo de espaco:

CADASTRAR RESERVA DE Espaco Fisico

Solicitante: ERICH GUSTAV SCHLEDER
Tipo de Espaco Fisico: # | SALA DE REUNIOES |~

Local do Espaco Fisico: # | -- SELECIONE --

Espago: % -- SELECIONE --
BLOCO 04
Capacidade Total (pessoas): [ERliglslegle; 401e)
GINASIO

Equipamentos Disponiveis: Tenominacao Quantidade
Hordrios de Funcicnamento: # Dia da Semana Horario Inicio Horario Fim

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 4 - Locais onde é possivel reservar o tipo selecionado
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Ao selecionar o local desejado, o campo Espaco apresentard os espacos

daquele tipo, disponiveis naguele local:

CADASTRAR RESERVA DE Espaco Fisico

Solicitante: ERICH GUSTAV SCHLEDER

Tipo de Espaco Fisico: # | SALA DE REUNIOES -~

Local do Espaco Fisico: # | EDIFICIO LORIVO

Espago: | -- SELECIONE --

Capacidade Total (pessoas): [ SELECIOMNE --

L

VAL101-1 - SALA DE REUNIOES 1° ANDAR (=ala 1)
Equipamentos Disponiveis: | VALL101-2 - SALA DE REUNIOES 12 ANDAR (=sala 2)

Hordrios de Funcicnamento: # Dia da Semana

Cadastrar

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Figura 5 - Espacos do tipo SALA DE REUNIOES disponiveis no local selecionado

Horario Inicioc Horario Fim

Cancelar

Assim que é escolhido o espaco, o sistema informa a capacidade (em
nimero de pessoas), 0s equipamentos disponiveis, os dias da semana e o0s

hordrios liberados para reserva.

Discrepancias

entre as

informacdes

apresentadas e a situacao atual do espaco devem ser informadas a area

autorizadora responsavel.

CADASTRAR RESERVA DE EsPAco Fisico

Solicitante: ERICH GUSTAV SCHLEDER

Tipo de Espaco Fisico: # | SALA DE REUNIGES |~

Local do Espaco Fisico: # | EDIFICIO LORIVO |«

Espaco: # VAL101-1 - SALA DE REUNIOES 19 ANDAR (sala 1) |~

Capacidade Total (pessoas): 20

Denominacao

MONITORES

PROIETORES MULTIMIDIA

Dia da Semana Horario Inicio Horario Fim

Segunda
Segunda
Segunda
Terca
Terca
Terca
Hordrios de Funcionamento: # Quarta
Quarta
Quarta
Quinta
Quinta
Quinta
Sexta
Sexta
Sexta

Figura 6 - Detalhes sobre o espaco selecionado

08:00
12:00
14:00
08:00
12:00
14:00
08:00
12:00
14:00
08:00
12:00
14:00
03:00
12:00
14:00

Quantidade
MICROCOMPUTADORES - GABINETE 1
Equipamentes Disponiveis: yicpoCOMPUTADORES -

1

1

12:00
14:00
15:00
12:00
14:00
18:00
12:00
14:00
13:00
12:00
14:00
15:00
12:00
14:00
15:00
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A parte inferior da tela apresenta os seguintes campos:

A configuragdo escolhida para a reserva requer uma justificava pois @ mesmo passara por um processo de aprovagdo.

Justificativa da reserva: #

(300 caracteres/0 digitados)

Escolha agui a configuracdo de horarios para sua reserva. Habilitar geradorigy
Data = as +
Hordrios da Reserva:

Data Horario Inicio Horario Fim

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 7 - Campos obrigatdrios: Justificativa e Hordrios

Como a solicitacao de reserva sera encaminhada a um aprovador da area
responsavel pelo espaco, é necessario redigir uma breve justificativa,
descrevendo o uso pretendido. Ex.: “Reuniao de servidores da SERAD e DES -
PROAGI"”. E necessario, também, informar data(s) e horario(s) pretendido(s),
clicando no icone do calendario para selecionar o dia, e preenchendo os
campos “das” e “as” no formato hhmm. O sistema separa automaticamente
com “:”. Para incluir a data/horario, basta clicar no sinal “+".

Escolha aqui a configuragdo de hordrios para sua reserva.

Data Mol das as +

Hordrios da Reserva: # Novembro 7| 2016

Data Horario Inic
Wk Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Cag L4 i 2 3 [a] s &
* Campos de pree ¢ 7 8 o 10 11 12 13
pori 46 14 15 16 17 18 19 20

47 21 22 23 24 25 26 27

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo [JERGE 23 29 30
Today is 041172016

Figura 8 - Abrindo o calendério para selecionar uma data

Ha situacdes em que é preciso marcar varios horarios recorrentes, como
em treinamentos ou eventos. Para essas situacdes foi criada a funcao gerador.
Essa funcao cria varios horarios em um intervalo de uma sé vez, agilizando o
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processo. Clicando no icone da engrenagem (Habilitar gerador), a seguinte tela
é apresentada:

E=scolha aqui a configuracdo de hordrios para sua reserva. Desabilitar gerador i3}
Dia da Semana: Data Inicio: |01/03/2017 | [[8]  Data Fim: [31/03/2017 | [H]
Quarta ~
Horario Inicio: |08:00 Horario Fim: |12:00

Gerar horarios

Horarios da Reserva: #

Data Horario Inicio Horario Fim

1/03/2017 08:00 12:00 y
8/03/2017  08:00 12:00 7]
15/03/2017 08:00 12:00 7]
22/03/2017 08:00 12:00 )
29/03/2017 08:00 12:00 y

Cadastrar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 9 - Usando o gerador de horarios

No exemplo acima foram gerados hordrios para todas as quarta-feiras de
marco, definindo-se o primeiro e o Ultimo dia do més, o dia da semana, e os
horarios de inicio e fim do evento. Ha ainda a opcdao de marcar dias
sequenciais, marcando “Todos os dias” como dia da semana.

Apds informar os campos de preenchimento obrigatdrio, conforme as imagens
anteriores, clique em Cadastrar para prosseqguir. Logo, o sistema exibirad a tela
Consulta de Reservas de Espacos Fisicos com a observacao:

-
lj * Reserva de Espaco Fisico cadastrada com sucesso,

O sistema enviard um e-mail para vocé, com os dados da reserva e o
nome, ramal e setor do aprovador, que também receberd um e-mail com sua
solicitacao e justificativa.

Agora é s esperar! Quando o aprovador confirmar ou negar a reserva
voCé recebera mais um e-mail, informando qual o encaminhamento dado a sua
solicitacao. No caso da reserva ser recusada, devera haver uma justificativa.

Caso deseje realizar outra reserva, repita as orientacdes descritas neste
manual.

Bom Trabalho!
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