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Tutorial para utilizacdo do sistema de agendamentos

Passo 1) Acesse o site: https://portal.ufsm.br/agendamento

Passo 2) Efetue o acesso com sua matricula/SIAPE e senha, conforme figura 1.

UFSM | AGENDAMENTO

Usuario
Q99999998

Copyright & 2014 | Tedos os dreitos reservados

Figura 1.

Passo 3) Selecione a opgdo “Salas e espacos Meus agendamentos”, conforme figura 2.

(1)

Salas e Espagos
Meus Agendamentos

Figura 2.

Passo 4) Selecione o botdo “Novo Agendamento”, conforme figura 3.

% Novo Agendamento

Figura 3.


https://portal.ufsm.br/agendamento
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Passo 5) Selecione o Prédio e selecione o botdo “pesquisar” para buscar as salas
conforme figura 4.

Localizar Espaco

Prédio
‘ PREDIO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA v

Tipos de eventos

Alojamento
Aula
Convencao
Festa
Palestra
Reunido

Figura 4.

Passo 6) No resultado da busca, serdo mostrados os nomes das salas e o seu prédio
correspondente, e trés botdes com as seguintes funcionalidades da direita para a
esquerda: a) Foto da sala; b) informagOes da sala como capacidade e equipamentos; c)
opcao para realizar agendamentos;

Selecione a opgdo com a pasta da sala desejada para realizar o agendamento, conforme
figura 5.

Resultados

Irpara1 +* 20 por pagina v

Agoes Centro Nome espago
“ = 0 @ PREDIO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA SALA 361
= o o PREDIO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA SALA 354A
= 6 O FREDIO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA SALA 355 (AUDITORIO)

Figura 5.
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Passo 7) Nessa pagina, ira aparecer um calendario. Basta procurar a data desejada e
seleciona-la. Datas em verde estdo completamente livres, datas em amarelo possuem algo
agendado, conforme figura 6.
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Figura 6.
Passo 8) Ao selecionar a data (se sua reserva sera de varios dias, selecione a primeira
data referente a reserva), ird aparecer na direita os intervalos disponiveis para
agendamento (em verde), conforme figura 7.

Se algum intervalo do dia aparecer em amarelo, ou este periodo ja esta reservado, ou foi
realizado um agendamento para este periodo que ainda ndo foi avaliado pelo

administrador do sistema. Para verificar os horarios disponiveis e ocupados, verifique a
agenda da sala de interesse.

Selecione a opcdao “Escolher horario”, representado por uma pasta.

Intervalos disponiveis

& 07/03/2017 - 07:00 - 22:30

Totalmente disponivel

Figura 7.
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Passo 9) Na proxima pagina é possivel visualizar algumas informacdes: a)Prédio
escolhido e sala; b) Data escolhida;

Caso deseja-se replicar o horario escolhido durante diversas semanas, é necessario
selecionar a opgao "Sim" em "Repetir este horario em outros dias da semana?",
informando a data de término desejada, conforme figura 8.

No caso de ter uma aula terca-feira e quinta-feira, das 10:30 as 12:30 durante o semestre
inteiro, a reserva ficaria conforme figura 8.
Uma vez completo o formulario, basta clicar em "Selecionar Horario".

Selecionar dia e horario

Nome do Espaco
PREDIO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA / Laboratério 334

Data Incial Data Final Repetir este horario em outros dias da semana?*
07/03/2017 2710712017 ®sim © Nao

Periodo Possivel Hora Inicial* Hora Final*

07:00 - 22:30 10:30 12:30

Dias da semana
Segunda-feira ¥ Terca-feira Quarta-Feira ¥ Quinta-feira Sexta-feira Sabado

@ Cancelar & Selecionar Hordrio

Figura 8.

Passo 10) Verifique se os dias e horarios estdao corretos (conforme figura 9), e se desejar
adicionar mais hordarios, basta clicar em "Adicionar novo horario" e realizar o mesmo
procedimento anterior, selecionando no calendario o dia.

Caso esteja tudo como o desejado, basta clicar em "Finalizar escolha de horarios".

i 11/07/2017 10:30 12:30
@ 13/07/2017 10:30 12:30
o} 18/07/2017 10:30 12:30
& 20/07/2017 10:30 12:30
w 25/07/2017 10:30 12:30
|} 27/07/2017 10:30 12:30

@ Cancelar © Adicionar novo hordrio & Finalizar escolha de hordrios

Figura 9.
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Passo 11) Com isso, abrirdA um formuldrio onde serd necessario informar algumas
informacgoes conforme figura 10:
1)Descricdo da atividade,

2)Vinculo (matricula/STAPE); Se for matricula, informar o SIAPE do Professor
responsavel na programacao do evento.
3) Telefone de contato,
4) Numero de pessoas.
5) Resumo da programacao do evento contendo:
a) Programacao;
b) Nome da Unidade ou Sub-Unidade Solicitante
¢) Informar o Sistema Operacional da Maquina Virtual (Windows 7 ou Debian)
d) Softwares utilizados
OBS: Windows nao contém programas que necessitam de licenca. Além disso, se o
software necessario possui licenca ndo livre, uma licenca valida devera ser fornecida.

Uma vez completo o formuldrio, basta selecionar "Solicitar Agendamento".

Descricao da Atividade® Vinculo* Telefone de Contato*
ELC1067 - Laboratorio de Programagéo 2 2181688 v (55) 3220-0001

Programacao do Evento*
Aulas da disciplina ELC1067 - Laboratério de Programacéo 2

Departamento de Computacéo Aplicada (DCOM)
Sistema Operacional: Debian
Softwares utilizados: LibreOffice, Code::Blocks.

A
Restam 3917 caracteres Caracteres: 179 Palavras: 18

Arquivo da Programagcio Nuamero de Pessoas*
20
@ Cancelar 44 Voltar 4 alteracdo de hordrios Solicitar Agendamento
Agendamento - Versao 2.3.0 Copyright @ 2017 . Todos os direitos reservados
Figura 10.

Passo 12) Caso tenha ocorrido tudo de acordo, sera possivel visualizar o agendamento
realizado, com todos os horéarios escolhidos previamente, conforme figura 11.

Solictac@o de agendamento realizada com SuUCesso

ome do Solici

Tlio de Vinculo e Matricula Situacio

Descrigao da Atividade Data e hora da solicitagao Contato
ELC106G7 - Laboratério de Programacéo 2 151272014 17:04

Programagao do Evento

Aulas de ELC1067 - Laboratono de Programacgao 2

Numero de Pessoas Anexo

20 Sem anexo

Referéncia do Agendamento
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Figura 11.
Passo 14) Quando sua solicitacdo for confirmada, ela aparecera nas suas solicitacdes, no
mesmo site, assim como sera enviado um email para seu email cadastrado no sistema da
UFSM, informando da solicitacdo conforme figura 12.
O administrador ira verificar o agendamento, e deferir ou indeferir dependendo das
condi¢Ges do agendamento. O usudrio sera informado por e-mail.

UFSM - Sistema de Notificacdo
Seu agendamento para a atividade -‘ol Deterido

Horarios solicitades

Referéncia Inicio Fim Cancelamento? Motivo cancelame

! SALA 361
! SALA 361
! SALA 361

IOLOGIA | SALA 361
CENTRO DE TECNOLOGIA | SALA 361
IO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA / SALA 361

MNio
Mao
Nio
Nio
Nio
Mao

Para visualizar esse agendamento, acesse o Porial do Agendamentc

Mile respands sute e-mail

Ests & urm nodficsciio gesds sulomalicements, portenio, nilo deve
Casa niie desee momber e3sa rolificagas. cligue agui

Figura 12.

Verificar agendamentos realizados

- Para verificar os agendamentos realizados, ao acessar o sistema selecione a opgdo
“Salas e espacos Meus agendamentos”, conforme figura 2.

- Selecione o Prédio e a sala que deseja verificar, conforme figura 13. Nos resultados

serdo mostradas as solicitagbes com as seguintes situagdes possiveis: Solicitado,
Confirmado, Indefirido, cancelado.

Minhas Solicitagdes e Agendamentos

Prédio* Espaco* Situacao
PREDIO 07 - CENTRO DE TECNOLOGIA * | Laboratério 334 *| Todas v
Inicio apés Fim antes de Descricédo do Evento
[ g
Resultados
Irparal v b5 porpagina - a | o I el e o
Situacdo Local Atividade

Figura 13.
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Verificar disponibilidade nas agendas

Siga os passos 1, 2, 3, 4, 5, 6 e 7 para verificar horarios livres e ocupados nas agendas.
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