GUIA PARA O SISTEMA DE RESERVA DE AMBIENTES - CAMPUS APUCARANA

Para reservas de salas de aula ndo ha necessidade de aprovacgao da solicitacdo pelo gestor do
ambiente.

Para laboratérios, auditério do bloco D, miniauditério do bloco N, favor solicitar a reserva sempre
com antecedéncia minima de 02 dias tteis, pois esses espacos dependem da aprovagao do gestor do

espaco para a efetivacdo da reserva.

Esse sistema de reserva de ambientes foi elaborado pelos campi Cornélio Procépio e Londrina.

Para entrar no sistema acesse:

https://apoio.utfpr.edu.br/Intranet/

Servidor: utilize login e senha do e-mail institucional
Estudante: login e senha do Portal do Aluno

A sigla do campus foi removida do enderego de acesso aos Sistemas de Apoio.

Por enquanto os enderecos antigos funcionam, mas futuramente serao retirados do ar.

Entrar

Login Institucional Usuarios Externos

4 usuario: @utfpredu.br ou RA

Login do e-mail institucional para servidores
ou login formado pelo Registro Académico para alunos (ex.: 81234567

A senha:
3

Sistemas de Apoio 20s Campi da UTFPR - intranet

Desenvolvido e mantido pelas COGETIs dos campi Comélio Procopio e Londrina



Na tela seguinte, clicar em Sistemas:

Sistemas de Apoio aos Campi da UTFPR

A sigla do campus foi removida do enderego de acesso aos Sistemas de Apoio.

Por enquanto os enderecos antigos funcionam, mas futuramente serdo retirados do ar.

t:l Processos

Séo procedimentos do campus gue foram informatizados para serem iniciados € acompanhados por meio destes
Sistemas de Apoio.

Ir para Processos

Eis os tipos de processos que podem Ihe interessar:

U [y Campus Apucarana Ml

Atendimento

Sistemas de Apo ™" npi da UTFPR

Cursos e Insc I'i'QGE‘S

Fessoas

A sigla do campus foi removida do end ftemnas de Apoio.
Processos

Por enquanto 0s enderecos antigos funcl__ erdo retirados do ar.

t, Processos

S0 procedimentos do campus que foram informatizados para serem iniciados e acompank
Sistemas de Apoio.

Agendamento de Espaco Fisico

Elaboracdo e acompanhamento de Agendamentos de Espacos Fisicos.

R IV GELWE  Consultar Agenda REENETAGEGE Listar »

ATENCAO: OS OUTROS SERVICOS DESSA PAGINA NAO ESTAO
DISPONIVEIS NO CAMPUS APUCARANA



Agendamento de Espaco Fisico

Elaboracio e acompanhamento de Agendamentos de Espacos Fisicos.

RELIREIEN =G Consultar Agenda ResevarfAgendar [ERESEIRS

Vocé utilizara Pesquisar Disponibilidade quando quiser consultar se um determinado ambiente esta
livre em uma data e horario especifico. A partir dessa pagina, caso o ambiente esteja disponivel,
vocé podera ser redirecionado para a pagina do agendamento.

Vocé utilizara Reservar/Agendar quando ja souber qual espaco fisico deseja em determinado dia e
horario que esta disponivel.

Pesquisar Disponibilidade:
Exemplo: Auditorio dia 10/10/2022, horarios T2 até T5

Inicial Processos Disponibilidade de Espacos Fisicos

Disponibilidade de Espacos Fisicos

Preencha os critérios abaixo e verifigue os espacos disponiveis para reserva.

Critérios da Pesquisa

Tipo de Espaco
auditério
Data
10/10/2022
Periodo Desejado

M1 M2 | M3 | M4

Aplicar

N1 N2 | N3 | N4 | NS5

Ao clicar em aplicar, abre-se informacdes do ambiente e o icone para a pagina da reserva:



Periodo Desejado

M1 M2 M3 M4 M5 M6 I T2 T5 T6 N1 N2 N3 N4 N5
Mostrar| 50 v registros Buscar (ndo use acentuacio)
nome 1: tipo departamento responsavel detalhes agbes
Auditdrio em Bloco D auditério SEGEA-AP e $ ﬁ

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

AGENDAR:

Formulario de Solicitagao

Verifique se os seus dados de contato estéo atualizados (telefone e email).
Clique aqui para verificar

Primeiro | Anterior n Seguinte | Otimo

Requisitante ALESSANDRA MAZIERO LALIN SOATO
Finalidade © | |
Pre
Vocé pode fazer uma ou mais reservas. Age
Reservas Adicionar Reserva Unica Adicionar Reserva Multipla E
Data Local Periodos Agdes
= T2, 13,74, £
10M0/2022  Auditorio 5 n <
MostrandoigctialcideniTegkirgs Primeiro | Anterior - seguinte | Unimo
A\ Caso seja um evento especifico, informar: nome do evento e objetivo na observacdo abaixo
Observagio Fluxc

Termos de Uso Estes sdo os Termos de Uso para os espacos escolhidos
= Termo de Uso para Auditrio

[ Estou ciente e concordo com os termos de uso acima

Caso voceé queira ver a disponibilidade de qualquer sala de aula em uma determinada data e horario:

Disponibilidade de Espagos Fisicos

Preencha os critérios abaixo e verifique os espacos disponiveis para reserva.

Critérios da Pesquisa

Tipo de Espago
sala de aula
Data
24/03/2023
Periodo Desejado

M1

M2 M3 YMRVER M6 T1 T2 T3 T4 T5 T6 N1 | N2 N3 N4 N5




O sistema mostrara quais salas estdo disponiveis naquele periodo solicitado. Junto ao nome do
ambiente (entre parénteses) vocé vera a capacidade do mesmo.

1003 - Sala de Aula (cap.44) em Bioco | sala de aula SEGEA-AR Q= E
LO04A - Sala de Aula (cap.22) em Andar Térmeo - Bioco L sala de aula SEGEA-ARP Q= E
MO02A - Sala de Aula (cap.d4) em Andar Térreo - Bloco I sala de aula SEGEA-AR Q= E
M08 - Sala de Aula (cap.22) em Andar Térreo - Bloco M sala de aula SEGEA-ARP Q= E
MO11 = Sala de Aula CALEM em Andar Térveo - Bloco M sala de aula SEGEA-AR Q= E
NOOB - Sala de Aula (cap.44) em Andar Térreo - Bloco N sala de aula SEGEA-ARP Q= E

Reserva Unica ou Reserva Miiltipla:

Requisitante

Finalidade

Reservas

Observagao

Termos de Uso

ALESSANDRA MAZIERC LALIN SOATO

REUNIAO SEGEA E COORDENADORES

Vocé pode fazer uma ou mais reservas.

Adicionar Reserva Unica Adicionar Reserva Miffipla E

Data Local Periodos Agdes

10M0/2022  Auditbrio E T3, 74, n

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Primeiro Anterior n Seguinte Uit

A Caso seja um evento especifico, informar: nome do evento € objetivo na observacio abaixo.

Estes sdo os Termos de Uso para os espacos escolhidos:
« Termo de Uso para Auditorio

[J Estou ciente e concordo com os termos de uso acima

Reserva tinica — para aquela data especifica

Necessario preencher a finalidade da reserva, ler e assinar os termos de uso clicando no botao de

ciéncia.

Clicar em solicitar.



Reserva multipla — com periodicidade

Possivel escolher o ambiente semanalmente ou mensalmente. Todas as reservas multiplas expiram
no final do semestre letivo, sendo necessario atualizar informacoes a cada novo semestre.

Reservas multiplas podem ser derrubadas pelo administrador a qualquer tempo, em casos de
interesse institucional. Um e-mail indicando a perda da reserva sera enviado ao solicitante.

Reserva Multipla

Configuracdo e

Local Selecione v

Especificagdes do local

Comega em | 06/10/2022 (m} |
Repete | Mensalmente bd |
Especificamente Selecione v

Termina @® Em

dd/mm/aaaa (m]
O Apos
ocoméncias
Horéario do Evento Manha Tarde Noite
[J M1 (07:30 - 08:20) [JT1 (13:00 - 13:50) [J N1 (18:40 - 19:30)
] M2 (08:20 - 09:10) 172 (13:50 - 14:40) [ N2 (19:30 - 20:20)
[J M3 (08:10 - 10:00) [J T3 (14:40 - 15:30) [J N3 (20:20 - 21:10)
[J M4 (10:20 - 11:10) [J T4 (15:50 - 16:40) [J N4 (21:20 - 22:10)
M5 (11:10 - 12:00) [ 75 (16:40 - 17:30) [J NS (22:10 - 23:00)
[ M8 (12:00 - 12:50) [ 76 (17:30 - 18:20)

Necessario preencher os campos e ao validar, aparecerdo somente as datas disponiveis para
confirmacgao:



Reserva Multipla

Configuracdo v
Datas Lad
Data Situagdo
06/10/2022 Disponivel
03/11/2022 Disponivel
011212022 Disponivel

Mostrando de 1 ate 3 de 3 registros Primeiro | Anterior n Seguinte | Ultimo

A Ao confirmar, serdo inclusas apenas as datas disponiveis.

Necessario preencher a finalidade da reserva, ler e assinar os termos de uso clicando no botao de
ciéncia.

Clicar em solicitar.

Se nessa tela perceber que errou a reserva, pode clicar no botdo excluir:

Reservas Adicionar Reserva Unica | Adicionar Reserva Miftipia Limpar

Data Local Pericdos Agbes

10/10/2022  Auditorio T2, 73, T4, n
T5

06/10/2022  Auditério T2, T3, T4,
T5

03/111/2022  Auditrio E T3, T4, n

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Primeiro | Anterior Seguinte | Ultimo

A Caso seja um evento especifico, informar: nome do evento e objetivo na observacio abaixo.

Dhservagio

meos de Uso Estes sdo0 os Termos de Uso para os espacos escolhidos:
« Termo de Uso para Auditdrio

] Estou ciente e concordo com os termos de uso acima

Solicitar



Registro da solicitagdo:

Processo de Agendamento de Espaco Fisico Criado: 21299

Processo criado com sucesso.

Tipo de Processo: Agendamento de Espago Fisico
Nimero: 21299

Listar Meus Processos de Agendamento de Espago Fisico
Listar Todos os Meus Processos
Criar novo processo

Observacgdo: alguns espacos fisicos estdo configurados para as reservas serem autorizadas pelo
gestor, como € o caso dos ambientes Auditorio bloco D, Miniauditério bloco N, Campo de Futebol,
laboratorios. Nesses casos, aguardar e-mail de confirmagdo da autorizacao da reserva.

Caso deseje cancelar uma reserva que ja foi registrada:

Voltar a pagina inicial:

U IIFrr Campus Apucarana

Atendimento

nicial / Processos Campus

Cursos e Inscrigdes

Processos e

Processos
Este sistema gerencia e exibe informacdes sobre 0s processos.

Processos

Este sistema gerencia e exibe informacdes sobre os processos.

Meus Processos

Gerencie todos 0s processos gue vocé abriu no sistema.

Meus Processos

Clicar no X vermelho — cancelar



Mostrar| 100 v | registros

Buscar (ndo use acentuacio):

Nimero Inicio Fim Tipo Situagao Etapa Anterior Etapa Atual Deferimento Opgdes
21299 05/10/22 10013 06110122 Agendamento de Espao Fisico == Parecer do D D provou o
21237 0411022 11n26 0410122 Agendamento de Espaco Fisico == Parecer do D D provou o

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Primeiro | Anterior - seguinte | Ultimo



