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Este manual destina-se a apresentar o Módulo de Reserva de Salas do

SUAP (Sistema Unificado de Administração Pública).

O módulo de Reserva de Salas é responsável pelo controle dos ambientes

de uso comum da instituição, como laboratórios, salas de reuniões, entre outros.

Este módulo permite o cadastro dos ambientes (salas), as solicitações de

reservas pelos servidores, o controle das reservas pelos responsáveis pelos

ambientes (avaliadores das salas) e a disponibilização da agenda de reserva dos

mesmos.

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

módulo e a Figura 2 apresenta os seus submenus no SUAP.

Figura 1 - Fluxograma de atividades do Módulo Reserva de Salas
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Figura 2 - Submenus do módulo Reserva de Salas no SUAP

Para que seja possível realizar a reserva de uma sala, primeiramente é

necessário que o Coordenador de Patrimônio (grupo encontrado dentro do

módulo Patrimônio, no gerenciamento de usuários e grupos do SUAP) cadastre

os prédios e as salas da instituição. No cadastro das salas, é necessário

selecionar o prédio da mesma, por isso esse cadastro se faz necessário. Para

acessar a tela de consulta e cadastro de Prédios clique no menu Administração
> Cadastros > Prédios. Ao clicar neste menu, a primeira tela que se abre (Figura

3) é a tela de consulta dos Prédios já cadastrados. Para cadastrar novo Prédio,

clique no botão verde “Adicionar Prédio” da Figura 3 e a tela da Figura 4 será

exibida.

Figura 3 - Tela de consulta de Prédios
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Figura 4 - Tela de cadastro de Prédios

Em seguida é possível cadastrar a(s) Sala(s). Acesse o menu

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

consulta das Salas já cadastradas será exibida (mesma tela da Figura 7). Para

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

da Figura 5 será exibida.

Figura 5 - Tela de cadastro de Salas
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Existem os grupos “Coordenador de Patrimônio”, que libera permissão

para o usuário cadastrar os prédios e salas somente do seu campus, e o grupo

“Coordenador de Patrimônio Sistêmico”, que libera permissão para o usuário

cadastrar prédios e salas de qualquer campus.

Uma vez que a sala foi cadastrada, marcada como “agendável” e o campo

“agendamento apenas por servidores do campus” ficou desmarcado, qualquer

servidor da instituição pode solicitar reserva da mesma. Caso este último campo

citado seja marcado, a sala estará disponível para reserva apenas para os

servidores do mesmo campus (vide os campos na Figura 5).

O submenu para solicitar a reserva de sala é Administração > Reservas
de Salas > Solicitações 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 tornarão os avaliadores das

reservas da mesma (Figura 5). Caberá ao avaliador da sala deferir ou indeferir o

uso da mesma. Todo usuário inserido neste campo, automaticamente será

inserido no grupo “Avaliador de Sala” dentro do módulo “Comum”, no

gerenciamento de usuários e grupos do SUAP.

O servidor, ao clicar no submenu “Solicitações de Reservas” (Figura 2),

será exibida uma lista com todas as solicitações de Reserva de Sala que já foram

realizadas por ele. Para realizar uma nova solicitação de reserva, clique no botão

verde “Adicionar Solicitação de Reserva de Sala”, conforme mostra a tela da

Figura 6.
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Figura 6 - Tela de Solicitação de Reserva de Sala

Ao clicar no referido botão, uma nova tela com uma lista de salas

agendáveis, aparecerá (vide Figura 7). Na frente do nome das salas agendáveis

aparecerá um botão verde “Solicitar/Ver Reservas”. Ao clicar no referido botão,

na parte superior da tela será exibida a agenda atual da sala, mostrando sua

disponibilidade conforme as cores da legenda (vide Figura 8). Na parte inferior da

mesma tela aparecerá os campos para o cadastro da reserva, conforme Figura 9.
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Figura 7 - Tela de consulta de Salas

Figura 8 - Tela da agenda atual da sala
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Figura 9 - Tela de cadastro de Solicitação de Reserva de Sala

Após preencher todos os campos da Figura 9 e salvá-los, o registro dessa

solicitação ficará com a coluna de nome “Situação”, coluna exibida na Figura 6,

como “Aguardando Avaliação”.

Para que uma reserva de sala seja deferida ou indeferida, o avaliador da

sala, ao clicar no menu Administração > Reservas de Salas > Solicitações de
Reservas (vide menu da Figura 2), deverá clicar na aba “Solicitações a avaliar”
e depois no ícone da lupa da reserva, conforme mostra a Figura 10. Ao clicar na

lupa, a próxima tela será a da Figura 11. Ao clicar no botão verde “Avaliar
Solicitação”, a última tela do processo de avaliação da reserva é a da Figura 12,

onde o avaliador seleciona a situação “Deferida/Indeferida” e informa a

observação da reserva (campo opcional). A partir desse momento a coluna

“Situação” da mesma tela mostrada na Figura 6, ficará com status “Deferida” ou

“Indeferida”, conforme a decisão do avaliador.
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Figura 10 – Tela de Solicitações de reservas de salas a avaliar
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Figura 11 – Tela de avaliação da reserva de sala

Figura 12 – Tela final do deferimento/indeferimento da avaliação 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 Administração > Reservas de Salas > Reservas
Deferidas (vide menu na Figura 3), a tela é mostrada na Figura 13.

Outra funcionalidade que o avaliador de sala tem, é o de cadastrar

indisponibilizações das salas para períodos de manutenção/inutilização das mesmas.

O submenu para esse cadastro é Administração > Reservas de Salas >
Indisponibilizações (vide menu na Figura 3). Para cadastrar nova indisponibilidade,

basta clicar no botão preto “Registrar Indisponibilização” da Figura 14. A tela do

cadastro é a que se abre em seguida e representada na Figura 15.

Após o cadastro da indisponibilidade da sala, quando um servidor tentar agendar

reserva para a mesma sala, data e horário, ele já poderá visualizar tal indisponibilidade

na agenda da sala, com a legenda “Reservas indisponíveis” em cor vermelha. (vide

Figura 11).

Figura 13 – Tela de consulta de reservas deferidas no perfil do Avaliador
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Figura 14 – Tela de consulta de reservas deferidas no perfil do Avaliador

Figura 15 – Tela de cadastro de indisponibilização de salas
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