SAGUI :

MODULO RESERVA DE SALAS

~~ Solicitante ~~
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. Lista de termos utilizados: esclarecimento de termos utilizados no manual
. Médulo Reserva de Salas: descricdo das funcionalidades do mddulo

. Visualizagcdo de reservas: como ter conhecimento das reservas

. Cadastro de reserva: como registrar uma reserva de sala

. Listagem de reservas: como ver e cancelar suas reservas

. Exemplo de cadastro de reserva pontual

. Exemplo de cadastro de reserva recorrente




Lista de termos utilizados

* Gestor (de sala): usuario que gerencia sala alocavel. Se a sala for moderada, avalia as reservas solicitadas
(aceita ou rejeita). Caso a sala seja bloqueada, pode determinar periodos de liberacdo em que a sala fica
disponivel para reservas. Também pode suspender momentaneamente as reservas em sua sala.

* Periodo de liberagao: intervalo de tempo em que uma sala bloqueada esta disponivel para reservas.

* Reserva nao valida: apenas a solicitacao (pedido) de reserva, isto €, a sala nao esta alocada para data/hora
determinada no cadastro de sua reserva.

* Reserva pontual: reserva que ocorre uma unica vez (dia unico).

* Reserva recorrente: reserva que € repetida com certa frequéncia (diaria, semanal ou quinzenal) por um
periodo de tempo.

* Reserva valida: reserva efetiva, isto €, sala alocada para data/hora determinada no cadastro de sua reserva.
* Responsavel: usuario que efetivamente utilizara a sala na data solicitada no cadastro da reserva.

* Sala bloqueada: sala que, por padréo, nio esta liberada para reservas.

* Sala comum: sala alocavel diretamente pelo cadastro da reserva efetuada pelo solicitante.

* Sala moderada: sala alocavel que nao é diretamente reservada pelo solicitante. Apds o cadastro da reserva,
cabe ao usuario gestor dessa sala avaliar se aceita (valida) ou ndo (cancela) a referida reserva.

* Solicitante: usuario que efetua o cadastro (solicitacdo) da reserva.




Modulo Reserva de Salas

* O Mdodulo tem por objetivo proporcionar, a seus usuarios, a possibilidade de
agendamento de salas para uso futuro.

» Tal agendamento pode ser efetuado para um dia especifico (reserva pontual)
ou para varios dias (reserva recorrente), seguindo um dos padrdes disponiveis
(diario, semanal ou quinzenal), por um dado periodo.

» E possivel fazer reserva em dois tipos de sala:

« Comum: assim que realiza o cadastro da reserva, a mesma €
automaticamente validada.

 Moderada: efetuado o cadastro, a reserva aguarda moderacao por parte
de um dos gestores da sala em questao, tendo a possibilidade de se
tornar valida ou ser cancelada.




Modulo Reserva de Salas

 Além de fazer reserva para si proprio, o solicitante pode efetuar reserva
para outra pessoa, sendo considerada responsavel aquela que efetivamente
fara uso da sala na data/horario especificada.

* Tem-se disponivel a visualizagcao das reservas validas para cada sala em
diferentes visdes (por més, por semana ou por dia). Isso facilita tanto a
verificagdo de disponibilidade de datas/horarios nas salas, bem como
identificacao das reservas existentes.




Visualizacao de reservas

Para visualizar as reservas validas de cada sala, bem como
as datas/horarios disponiveis para futuras reservas, basta -
clicar na opcao Calendario no menu.

Reserva de Salas

Calendario

Depois, selecione o campus e, na sequéncia, o prédio da ':>
sala que deseja visualizar as reservas.

Calendario de Reservas

'3
O Calendario de Reservas

AFDIas.

Lagoa do Sino

Sho Carles (s
Scrocaba
At Tecricas @ Labambdiod

Canilrg de Cenciag om Gasta & Tendlogia

Canilng chie Cibrscing & Tecrdloging pars & Sudleniabilidads

ind che Cilrcing Husmanas & Basldgicas

Jir Cilbrpciag Humanas & Bioldaicss 2




Visualizacao de reservas

Com a escolha de campus e prédio, estara disponivel a visualizacao do calendario de
salas desse prédio.

Para ver o calendario de reservas de uma dessas salas, basta selecionar a sala de
interesse.

E possivel identificar quais salas sdo moderadas por meio do icone que representa a
necessidade da avaliacao de um gestor para validagao ou cancelamento de reserva.

Todas as salas possuem a informacgao de sua capacidade, bem como dos materiais que
estao presentes na mesma e da identificacao de seu(s) gestor(es), caso houver.

Calendario de Reservas

Selecione outra sala |
Campus Prédio

sala moderad

Sorocaba ] Aulas Tedncas 2
Indicador de ]
a.
Sala Sala selecionada Capacidade
@Lahcramric:- de Geografia O 40 pessoas
Informagdes a respeito
da sala selecionada




Visualizacao de reservas

O calendario de reservas possui dois grupos de trés botdes cada:

1. Visao - forma de apresentacdo do calendé -
i. Meés: apresenta as reservas de um més da sala escolhida;

li. Semana: apresenta as reservas de uma semana da sala escolhida;
lii. Dia: apresenta as reservas de um dia da sala escolhida.

2. Navegacéo - deslocamento entre datas do calendario, de acordo com a visao esco LSl
i. Més
a) Hoje apresenta o més do dia atual;
b) < apresenta o més anterior;
c) — apresenta o més posterior.
ii. Semana
a) Hoje apresenta a semana do dia atual;
b) < apresenta a semana anterior;
c) — apresenta a semana posterior.
iii. Dia
a) Hoje apresenta o dia atual;
b) < apresenta o dia anterior;
c) — apresenta o dia posterior.




Visualizacao de reservas

Na parte superior
esquerda do calendario,
ha a identificacdo da data
das reservas que estio
sendo apresentadas logo
abaixo, de acordo com a
visdo selecionada.

Calendario de reservas: reservas
validas e datas/horarios vagos da
sala/prédio/campus escolhidos.

Calendario de Rsceniat

@ selecionadzl

! Prédio selecionado |

Sala selecionada
/E I j | Visdo escolhida por més l
/

Jangiro 2021

o

Data das reservas
apresentadas no
calendario.




Visualizacao de reservas

Calendario de Reservas

Cada reserva do calendario é

representada por um ponto.

Passando o mouse por cima

do ponto tem-se a informacgao

da justificativa da reserva. Ja Janeiro 2021
para obter todas suas -2
informag(")es, basta clicar no Ao passar o0 mouse por cima

ponto da reserva de interesse. do ponto de reserva,
Indicacdo de sua justificativa é apresentada.

Os pontos das reservas séo quantas reservas Ao clicar no ponto, & possivel
= de Acorde com o ti ha no dia. visualizar toda allnformagao
po da reserva relacionada.
(finalidade) de uso que fez, faz
ou fara da sala. A legenda de
cores de tipo de reservas

encontra-se no rodapé da tela. : -

B OROD .- 1100 inataioko te ar conalckads Clicando no

Apenas para facilitar a ® 3:00- 2800 Wonkor do Mgstxs Liwe quadrado do dia,

€ possivel ver as

localizacao, o dia atual também o o reservas do dia.
tem uma coloracao . = .

diferenciada dos demais dias. Ecor do ponto identifﬁ(

1

o tipo da reserva.
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Visualizacao de reservas

Na visao por semana do
calendario, € possivel ver
as reservas posicionadas
de acordo com seu horario.
Nessa visao, a justificativa
da reserva é apresentada
diretamente no calendario.
Para visualizar todas as
informacodes, basta clicar
na reserva de interesse. ‘ Navegagao

Data das reservas por semana.
apresentadas no

calendario. Visdo escolhida
por semana.

Caloredarsy oo Resenas

17 jan — 23 jan de 2021

Visao por semana
tem detalhes de horarios.




Visualizacao de reservas

Também, na visao por

dia do calendario, € R
possivel ver as reservas

posicionadas de acordo

com seu horario.

ATZ =001

21 de janeiro de 2021

Data das reservas
apresentadas no
calendario.

| Visao escolhida por dia

Navegacéao por dia

Visao por dia tem
detalhes de horarios.

DD - L EARAD PR L e




Cadastro de reserva

E possivel fazer o cadastro de uma reserva de trés formas:
1. Pelo menu: Localize e clique na opcao Agendar.

Reserva de Salas

Agendar

2. Pelo calendario: Clique no botao Adicionar reserva na parte superior direita
do calendario.

3. Pelo calendario de reservas quando estiver na visao por semana ou por dia:
Localize no calendario a data desejada e clique no horario de interesse de
inicio da reserva ou clique e arraste com mouse do horario de interesse de
inicio até o horario de interesse do término.




Cadastro de reserva

Ao clicar-se em Agendar ou
Adicionar reserva, o formulario
para o cadastro da reserva €
apresentado.

Selecione o Campus, Prédio e
Sala, nessa ordem. Sera
apresentada informacao sobre sua
capacidade. Também sera
apresentada informacodes sobre
seus materiais e seu(s) gestor(es),
caso houver, clicando em seus
respectivos links.

Mova Reserva de Sala

Campus "

Sorocaba

Sala”

203 - Informatica

Tipn Reserya

Data Inicio ™

B 21712752020

Justificatneg (Objetival .

Responsavel

@ Prixcic *
O avilas Tegncas 2
3 @ Capacidace
O 25 PESSOas

Repetr

Hora Imicic ~ Hora Témming

(Y 1908 L 2005




Cadastro de reserva

Caso a sala escolhida seja bloqueada para reservas ou
esteja com suspensao de reservas, uma mensagem
informativa é apresentada logo abaixo do campo Sala.

Escolha outra sala, pois nessa ndo sera possivel o
cadastro de reserva.

Ou, se a sala estiver liberada para reservas apenas por
determinados periodos de tempo, também é
apresentada uma mensagem com esses periodos logo
abaixo do campo Sala.

Escolha uma data pertencente a um dos periodos ou
escolha outra sala para conseguir efetuar o cadastro de
reserva.

Mowa Resana de Sala -

Capcnd e ’ el

e A s, e TR

Mensagem indicando que as
reservas estao suspensas
para a sala escolhida.

[=

AT

Mova Reserva de Sala

e

Pericdoli) Liberadalil para cadailrs de retervas:
& OADE2080 & ILEA0E0

Mowa Resenda o Sala -

’ '
A THE

o

DU T5I008

ﬁ Salw Eleepuieadh pars reseroas!

SolicEarke
AR Sy Sy - T ) L g

15

Mensagem indicando o periodo
em que a sala esta liberada para
cadastro de reservas.

B} pei it

Mensagem indicando
que a sala escolhida
esta bloqueada para reservas.




Cadastro de reserva

Escolhida uma sala que nao esteja
com suspensao de reservas, nao seja
bloqueada ou com uma data dentro
do periodo de liberacao da sala,
continue com o cadastro da reserva.

Selecione uma das opc¢oes de
repeticao da reserva:

Pontual — reserva Unica para
uma data especifica;

Todo Dia — a reserva ira se
repetir na mesma sala/periodo de
horario a partir da Data Inicio até
a Data Termino (este campo é
apresentado assim que a escolha
por uma repeticao que nao a
Pontual) por todos os dias;

Semanal - a reserva ira se
repetir na mesma sala/periodo de
horario a partir da Data Inicio até
a Data Termino a cada sete
dias;
Quinzenal - a reserva ira se
repetir na mesma sala/periodo de
horario a partir da Data Inicio até
S_Data Termino a cada quatorze
ias;

Mova Reserva de Sala
Campaus

Sorocaba

Sala

Data indcio ©
E L2 2080

Justificativa (Objetival ©

Responsivel ®

Solicitanbe

Frédio
fulas Tedricas 2
Capacidade
HE pessoas

Repetir ©

Hora Inkcio ©

M 1905

? : vy
o i s Wi B e s et




Cadastro de reserva

Os campos Data Inicio, Data Término
(quando a repeticao for diferente da
Pontual), Hora Inicio e Hora Término
vém preenchidos com a data e hora
atuais, mas os campos podem e
devem ser alterados conforme seu
interesse. Vale lembrar que as
reservas so podem ser feitas para
datas/horarios futuros e que o horario
de término de uso da sala deve ser
posterior ao horario de inicio. No caso
de reserva nao Pontual, a data de
término também deve ser posterior a
data de inicio.

Selecione o Tipo Reserva: Por
exemplo, Aula, Palestra, Reuniéo,
Monitoria, Manutencao, etc. O tipo
tem por objetivo identificar a finalidade
de uso da sala que deseja-se reservar,
facilitando sua identificagcao no
calendario e na listagem de reservas
por meio de cores diferenciadas.

Mova Reserva de Sala

Campus
Soroscaba

Sala”

203 - Informalica

Tipo Reserda

Data Inicio ™

B 211252020

~—

Pradio ™
Aulas Teoricas @
LCapacidate
S peEaS0as

Repetir

Heora Inicio ™ Hora Térming

(M 1905

Justificativa (Dbjetive ©

Responsavel

e p—

Valores preenchidos,
mas nao fixos.
Devem ser alterados
conforme interesse.




Cadastro de reserva

Preencha o campo Justificativa
(Objetivo) com uma descri¢gao do ARV R el
evento que ocorrera na sala.

Identifique quem efetivamente
utilizara a sala, ou seja, quem
sera o responsavel. E possivel e Capacitate
escolher como responsavel tanto 203 - ifommiiics 56 pessoas
a si proprio quanto a outra Fipo Reserva® Repetir*
pessoa. Porém, se voceé for aluno

de graduagao, o campo SRR
Responsavel ja vem preenchido - — - g——
com seu nome e nao pode ser

alterado porque, como aluno de hattcate Ot <] Responsavel & aquea
graduacao, vocé somente pode que utilizara a sala.
cadastrar uma reserva em que

vocé mesmo fara uso. Responsavel

O campo Solicitante da reserva

vem preenchido e nao pode ser Soicitante
editado, pois identifica que é vocgé TR
o requisitante da reserva de sala.

Campas Frédio

Sorocaba fulas Tedricas 2

Solicitante € aquele que esta requisitando
a reserva (o usuario logado). Por isso, seu
preenchimento € automatico.




Cadastro de reserva

Mova Reserva de Sala

O botao de Salvar somente ficara Campus * Préio
disponivel apos o preenchimento Sorocaba Aulas Tedricas 2

de todos os campos obrigatorios Sala* Capacidae
solicitados para o cadastro da 203 - Informstica 55 pessoas
nova reserva.

Tipo Resarda ©

Data Indcio Hora Inicio
B 211202020 O 1908

Justificativa (Objetival ©

Responsivel ®

Solicitante
s M e e e




Cadastro de reserva

Clique no botao Salvar para
submeter sua reserva.

Se sua reserva for em uma sala
comum, sera automaticamente
validada.

Entretanto, se for em uma sala
moderada, a reserva fica no
aguardo da moderacao de um de
seus gestores, o qual podera
aceitar (validar) ou ndo (cancelar)
tal reserva. Tao logo seja efetuada
a avaliacao, o solicitante e o
responsavel receberao notificacao
no Saqui, bem como e-mail,
informando sobre a validagao ou
cancelamento da reserva.

Caso queira ver suas notificagdes
basta, no canto superior direito,
clicar icone de notificacdes

Mova Reserva de Sala

Sala

203 - Informatica

Tipo Resarda ©

Data indcio ©

B 211202020

Justificativa (Objetival ©

Responsivel ®

Solicitanbe

@

s i e S e i

Hora Inkcio ©

15905

Frédio
fulas Tedricas 2
Capacidade
hG pessoas

Repetir ©

Clique em Salvar para enviar
a solicitagao de reserva.




Cadastro de reserva

Ao clicar em Salvar, trés situactes sao possiveis:

1. Todos os campos do cadastro foram preenchidos, a combinag¢ao data/horario é
futura e nao ha outra reserva valida na sala e na data/horario determinados (nao ha
conflito). Sendo assim, a reserva € cadastrada com sucesso € sera apresenta a

listagem de reservas e uma mensagem no canto superior direito da tela indicando o
resultado da operacao.

Listagem Minhas Reservas Mensagem com resultado da
operacgao de cadastro de reserva.

Tipo Resenva Responsavel ou solicitanie

lodos o5 Tipos

Recommente Acheg




Cadastro de reserva

2. Caso areserva seja Mensagem com
Yy 2o resultado da operagao
solicitada em data/horario de cadastro de reserva.

ja preenchido, total ou Mova Reserva de Sala
parcialmente, por outra

reserva, nao sera possivel Roserva nio cadasiradn - Verifiquo ofs) confilots) ababxo
o cadastro de sua reserva :

e uma mensagem sera

exibida na tela de

cadastro. Tal mensagem é

posicionada no canto

superior direito da tela.

Escolha outra data/horario
e/ou outra sala e tente
cadastrar novamente sua
reserva.

ﬂ A o shern reservas s paniodo ®
iz

Reserva existente
com a qual a sua
solicitacao esta
em conflito.




Cadastro de reserva

3. Caso a sala selecionada possua restrices de reserva por grupo de responsavel e/ou
solicitante e vocé (solicitante) e/ou o responsavel selecionado nao fizer(em) parte
desse grupo que pode efetuar cadastro de reserva nessa sala, nao sera possivel
efetuar a reserva e uma mensagem sera exibida na tela de cadastro. Escolha outra
sala e tente novamente cadastrar sua reserva.

Fesponsavel nbo osth om grupe™
permitido para fanes uso de

FESEM Mistd 2305

Mensagem que indica nao ser Cadastro de reserva de sala
possivel o cadastro da reserva

porque o solicitante ndo consta
no grupo de solicitantes permitidos Campus * Prédio *

para a sala. «caba - Aullas Tedricas 2
% Capacidade

Solicitante ndo estaemgrupo. X |
permitics para sobcilar resena
resla sala

Cadastro de reserva de sala = Minhas reservas Mensagem que indica n&o ser
possivel o cadastro da reserva
porque o responsavel ndo consta

Camipus * Prisic ® no grupo de responsaveis permitidos

Sorocaba i o Aulas Tecricas 2 L para a sala.

Sala *




Cadastro de reserva

Além do cadastro de e o R
reserva pelo menu Agendar
ou botao Adicionar reserva
do Calendario, € possivel
fazer o cadastro diretamente
por meio do calendario o
quando estiver na visao por =7
Semana ou por Dia.
Clique e arraste no intervalo

Para ta’n’go, na tela do data/hora futura desejada
calendario (Detalhes para ' para cadastro de sua reserva.
chegar a tela de calendario,
consulte o topico anterior
Visualizacao de reservas),
procure pela sala, data e
horario desejados e futuros.
Se estiver vago, clique e
arraste no espaco para
efetuar cadastro de reserva.




Cadastro de reserva

O formulario para o cadastro da
reserva apresentado € o mesmo
vindo da opg¢ao do menu Agendar e
do botao Adicionar reserva, exceto
pelo fato de alguns campos ja virem
preenchidos.

Como no calendario vocé faz a
escolha do campus, prédio, sala e
dia/hora, esses campos ja vem
preenchidos.

Os campos nao estao bloqueados e
podem ser alterados como for de
interesse. Se a repeticao nao for
Pontual, o campo Data Término
também vem preenchido e, como os
outros, editavel.

Os demais campos vem em branco
e devem ser preenchidos
normalmente.

Mova Reserva de Sala

Sala *

201 - Informatica

Tipo Reserva ™

Daka Imicio *

B zi12/2000

Justificativa (Ohjetne)

Responsawel ™

Solicfante

e g B R

Predio ®
Aulas Tedncas 2
Capacidade

4} pessoas

Hora Térmming

M o900




Listagem de reservas

Para acessar suas reservas, seja seu solicitante e/ou responsavel, basta
clicar em Minhas Reservas no menu do usuario (canto superior direito da
tela) ou pelo menu lateral também clicando em Minhas Reservas.

Meu Perfil _
@ Reservade Salas

Taratie e
O LT it e

Mew Perfil
@ Minhas reservas

Minhas solicitagbes

Minhas retervas

Minhas tarcfas




Listagem de reservas

. . Ry, Clique no grupo das reservas
A listagem de Minhas Reservas Listagem Minhas Reservas ‘ que deseja visualizar,
apresenta todas as suas reservas,
seja voceé o solicitante e/ou
responsavel das reservas.
Grupo de reservas

A apresentacao das reservas esta efetivas (validas)
dividida em grupos: selecionado.

 Efetivas: reservas validas; v

 Aguardando Moderagao: >
reservas feitas para salas
moderadas a espera da
avaliacao de seu gestor;

Canceladas: reservas que foram
canceladas por seu solicitante,
responsavel ou gestor (caso a
sala em que consta a reserva
tenha gestor);

Recorrentes: reservas que nao
sao pontuais, que se repetem por
um periodo com certa frequéncia.

Tipos Aegarya




Listagem de reservas

Cada linha da listagem possui LIERION: 0 RS heserd
informacdes de uma reserva, a

. o Clique no icone para efetuar o cancelamento da reserva.
ﬁomef?arl%elg COJ que Identlf;\?a © Quando a reserva for cancelada, solicitante e responsavel
PO ( Inafiaa e) areserva. Na receberao notificacdo no Sagui, bem como e-mail,

_Sequ_élnCiaL tem-se o numero de informando sobre o cancelamento da reserva.
identificacdo da reserva, data e

intervalo de horario da
ocorréncia, bem como a sala.
Seu solicitante/responsavel pode
ser visualizado ao clicar na seta
para baixo e todas as
informacdes relacionadas a

reserva podem ser obtidas ao
clicar na acao de Ver detalhes. { Clique na seta para baixo para

visualizar responsavel/solicitante

As reservas futuras do grupo de
da reserva

reservas Efetivas e
Aguardando Moderag¢ao tem
ainda a opcao de seu
cancelamento.

Ja as reservas do grupo : Cor de identificaga

Recorrentes sao apresentadas do tipo da reserva.
de uma forma diferenciada dos s
demais grupos, pois contam com
a repeticdo da mesma reserva
em dias de um determinado

periodo com certa frequéncia. akiitnesca it 4 T g Navegagao entre as reservas B
da aba selecionada.

s CAEY Ewrrite Dol durmirnts

'




Listagem de reservas

Quando o solicitante e o responsavel da reserva forem a mesma pessoa, constara seu
nome uma unica vez. Ja quando forem duas pessoas, sera apresentado o nome do
responsavel / o nome do solicitante.

Cada repeticao de uma reserva recorrente € apresentada nos grupos Efetivas, Aguardando
Moderacao ou Canceladas, de acordo com seu atual estado, bem como todas juntas a
respectiva reserva recorrente no grupo Recorrentes.

No final da listagem é possivel ter a informacao do total de reservas pertencentes ao grupo
selecionado, bem como botdes de navegacao para visualizagao dessas reservas.

Listagem de Minhas Resenas

Indicador de repeticao
de reserva recorrente.




Listagem de reservas

O grupo Recorrentes apresenta a listagem das reservas que possuem repeticao por
um periodo com certa frequéncia. Sendo assim, a reserva que vocé cadastrou
(principal/recorrente) na verdade tem um série de reservas que a compde
(integrantes/repeticoes). Listagem de Minhas Reservas

A principio na listagem sao

apresentadas as reservas b T [ Grupo Recorrentes selecionado.
principais (recorrentes).
Para visualizar as reservas
integrantes (repeticdes) de
uma determinada reserva
principal, basta clicar acao
Ver repeticoes.

Clique em Ver repeticées da
reserva recorrente de interesse.




Listagem de reservas

Juntamente com as reservas integrantes (repeticdes), sdo disponibilizados:

« Um checkbox para cada reserva integrante com data futura, possibilitando que possa ser
selecionada para cancelamento (Reservas com data passada ndo possuem o checkbox, pois essas
nao podem ser canceladas);

Um botdo Cancelar reservas selecionadas para que as reservas integrantes que estiverem
marcadas sejam canceladas. Analise bem antes de clicar nesse bot&o, pois a reserva sera
cancelada diretamente, sem confirmacao.

E possivel marcar / desmarcar todas as reservas integrantes clicando diretamente no checkbox do
cabecalho da respectiva coluna na listagem.

Reserva recorrente

Checkbox para
marcar / desmarcar
todas as reservas

Prosmepcho o resenia Cealia

LES1EA 2020 a 2R1ES 2020 Sorecaba - Alas Tednleas & - ATE - IO

Responsivel cancelamento

353 2371242020 das 161 1B00 Repeticoes daj
Checkbox para o >~ reserva recorrente
marcar / desmarcar -
reserva

Botdo de cancelamento
de reservas selecionadas




Listagem de reservas

Ao clicar no botado de cancelamento, sendo bem sucedida a acéo, a(s) reserva(s)
selecionada(s) €(sao) cancelada(s), mas continua(m) sendo apresenta(s) na tela com
efeito informativo, pois deixa(m) de ser reserva(s) valida(s).

Cada reserva integrante (repeticao) apresenta seu numero de identificacéo, a data
efetiva de sua ocorréncia, bem como seu intervalo de horario. Sendo um reserva
cancelada, também apresenta quem efetuou tal acio.

Intervalo da reserva
recorrente (principal)

Paniada die resendg Sals
261272020 0 2951272020 Sovocaba - Awlas Tedricas 2 - AT2 - 110

Reserva integrante

cancelada
| Responsivel cancelamentio

Mosirandd de 1 abs & ae & regisbnas




Listagem de reservas

E possivel também restringir as reservas listadas utilizando o filtro, localizado logo acima
da listagem, por meio da selecao de tipo das reservas, sala e/ou responsavel/solicitante.

Listagem de Minhas Reservas Filtro para reservas
que sdo apresentadas
na listagem.

Vocé pode selecionar apenas um dos
campos do filtro ou fazer a
combinagao entre eles da maneira que
Ihe for mais conveniente. Por exemplo,
vocé poderia estar interessado em ver
apenas as reservas de uma
determinada sala, com uma finalidade
especifica e apenas tendo certa
pessoa como responsavel ou
solicitante das reservas. Nesse caso,
vocé deve selecionar os cinco campos
do filtro com os valores desejados para
a restricao.




Exemplo de cadastro de reserva
pontual

Segue um exemplo de cadastro de reserva pontual (que ocorre uma unica vez).
Considere o dia de hoje como sendo 22/12/2020.

Vocé tem a tarefa de reservar uma sala para uma palestra intitulada “Histéria,
geologia e diversidade bioldgica e cultural”, presidida pelo professor Fulano de Tal.

O evento esta marcado para o dia 01/02/2021 das 09:00hs as 12:00hs no campus
Sorocaba.

A principio vocé pensa em reservar a sala AT2-101, pertencente ao prédio Aulas
Teodricas 2.

O primeiro passo € verificar, no calendario de reservas, se essa sala esta disponivel
para tal data/horario (caso nao esteja procure por outra sala disponivel).

B Reservade Salas

7 Calendario




Exemplo de cadastro de reserva
pontual

Calonddrio de Reservas

Escolha o . = =

campus Sorocaba
:! Escolha o prédio Aulas Teodricas 2 |

O DS

= Com o botao de
navegacao avance

?aellaecl;\l'?'gfe 131 i sl B R até Fevereiro/2021

Domi

Mude para a
Visdo por semana

Data/horario desejados estdo vagos.
E possivel efetuar a reserva.

Clique na data/hora inicial e arraste
até o horario de término.




Exemplo de cadastro de reserva
pontual

Mova Reserva de Sala

Informacdes obtidas
do calendario.

Prédio

Aulas Teonoas 2

Lapacidace

00 DalrS S0

Identifique o tipo ( flnalldad \ Reserva Pontual,

Informag&o obtida [ cadastro de reservas: da reserva: palestra. ocorrera uma
do calendario. : unica vez.

Informacao obtida
do calendario.

Tipo Raservh 3 R -

Palacing - Ponbiesl

Hora Térming

M oiocescon : M 1200 Informacao obtida
do calendario.

Justificativa (OBekheod

B
Falestra: Historia, peologia e diversidace biologica & cultural | Palestra a ser apresentada na sala

— P ala. |

e D
Quem utilizara a sala:

N Professor Fulano de Tal.
— _

Responsies]

Solacian b

Fhp e R R ﬁ/océ identificado como autor da reserva (n&o editavel). |
| Clique em Salvar para efetivar o cadastro da reserva |:




Exemplo de cadastro de reserva
pontual

Mensagem que indica
o resultado o cadastro
de reserva: Efetuado

CcOom Sucesso.

Listagem Minhas Reservas

Como a reserva foi feita em uma sala sem moderacgao, ja € automaticamente valida
e ja consta no grupo de reservas Efetivas da Listagem Minhas Reservas.




Exemplo de cadastro de reserva
recorrente

Segue um exemplo de cadastro de reserva recorrente (que ocorre varias vezes
durante um determinado periodo de tempo, com certa frequéncia).

Considere o dia de hoje como sendo 22/12/2020.

Vocé tem a tarefa de reservar uma sala para as aulas de Inglés para Servidores
do primeiro semestre de 2021 (22/02/2021 a 03/07/2021), ministrada pelo
professor Fulano de Tal, que devem ocorrer todas as tercas das 06hs as 08hs no
campus Sorocaba.

De acordo com tais informacdes, as datas para a ocorréncia da reserva s3o:

23/02/21, 02/03/21, 09/03/21, 16/03/21, 23/03/21, 30/04/21, 06/04/21, 13/04/21,
20/04/21, 27/04/21, 04/05/21, 11/05/21, 18/05/21, 25/05/21, 01/06/21, 08/06/21,
15/06/21, 22/06/21, 29/06/21.

Vocé ndo precisa ter conhecimento exato de todas essas datas, o sistema fara o
calculo pelo periodo. Vocé s6 tem que saber o primeiro dia (23/02/2021) em que
deve comecar a reserva, pois fornecera tal informacao no cadastro.

A principio vocé pensa em reservar a sala 203-Informatica, pertencente ao predio
Aulas Teoricas 2.

Como sao muitos dias para verificar, no calendario de reservas, veja somente se
essa sala esta disponivel para o primeiro dia (23/02/2021). Caso um dos outros
dias n&o esteja vago, o proprio sistema identificara as reservas validas que geram
conflito e as mostrara quando vocé tentar efetuar o cadastro de sua reserva.




Exemplo de cadastro de reserva

recorrente

Calendaric de Resensas

=ilil

203 - Informiatica

Selecione a sala pv — 27 fev de 2021
203-Informatica

Escolha o i Escolha o prédio
campus Sorocaba Aulas Teoricas 2

Prisifas
Aulys Teoricas 2
Capacidade

S peritogs

Com o botao de
navegacao avance
até Fevereiro/2021

Mude para a
Visao por semana

Clique na data / hora inicio
e arraste até o horario de término.




Exemplo de cadastro de reserva
recorrente

Mova Reserva de Sala

Informagdes obtidas
do calendario.

Identifique o Camps Pricia

tipo (finalidade) Sorocaba - Auilas Tedricas 2
da reserva: Reserva
aula semestral. Sala * Capacidade ; Recorrente,
56 pessoas T ocorrera

203 - Informatica

. J uma vez
Tipo Reservs ® Preencha a data de termlno\ Repetr * por semana

(03/07/2021) do evento.

Aula Sermesiral . Semanal

Dt Inicea © o NG Haora Inicia * Hora Térming =

Info_rmagao E]  23/02/2021 03 07,2021 M oa00 M o800
obtida

do calendario. ustificativa (Dbjethal * Informacao obtida

— Informacao obtida do calendario.
Inglés para Servidores do calendario.

Aula a ser apresentada na sala. I

Responsdwel |

P B Noh, Quem utilizara a sala:
o Professor Fulano de Tal.
Solicitante

ORI Cab R S e “ . 2 A
Vocé identificado como autor da reserva (ndo editavel).
| Clique em Salvar para efetivar o cadastro da reservr




Exemplo de cadastro de reserva
recorrente

Mensagem que indica
o resultado o cadastro
de reserva: Efetuado
com sucesso.

Listagem Minhas Reservas

Como a reserva foi feita em uma sala sem moderacgao, ja € automaticamente valida
e ja consta no grupo de reservas Recorrentes da Listagem Minhas Reservas. As
reservas integrantes (repeticdoes) da principal (recorrente) também podem ser
visualizadas individualmente no grupo de reservas Efetivas da Listagem Minhas
Reservas.
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