@ Manual para:
“Insergao, Edig¢ao e Visualizagao das

”
U FMT Salas INSTITUTO DE COMPUTACAO

SECITECI
Secretaria de Estado
de Ciéncia, Tecnologia

e Inovacao

“Insercao, Edicao e Visualizagao das Salas”

Neste manual, sera demonstrado o passo a passo para
Insercdo, Edicao e Visualizacdo das Salas no SUAP UFMT.



@ Manual para:
“Insergao, Edicao e Visualizagao das

UFMT Salas” INSTITUTO DE COMPUTAQT\O
SUMARIO
1. ACESSO AO SUAP UFMT ... i, 3
2. ACESS AR SALAS ..., 4
3. ADICIONAR SALA ... oo, 4
4. EDITAR SALA . ..o, 6
5. VISUALIZAR SALA . ... e 7



Manual para: || C
“Insercao, Edicdo e Visualizagao das

”
U F MT Salas INSTITUTO DE COMPUTACAO

1. Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: https://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/

suap

Sud Iu

sistema unificado de

Alterar Senha administragao publica

Acesso do Responsével

Login SECITEC

Documentos Gerais Usudrio:

Assinaturas Digitais I

Certificados de Minicursos

Lo
Avaliacdo de Estagio

Avaliagdo Integrada
Acessar

Processos Fisicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Registro de Diplomas

Processos Eletrdnicos

Contratos

Farol de Desempenho
Seja um Parecerista

Realizar Inscricdo em Evento

1.1 Insira o seu Usuario(matricula) e senha cadastrada no SUAP:

sistema unificado de
administragao publica

DUCIIJ

Login SECITEC

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?


https://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/
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Acessar Salas
2. No menu lateral, va a ADMINISTRACAO > Cadastros > Salas.

& GESTAO DE PESSOAS

' & Servidores & SIGEPE

Busca Rapida:

NIcio Q Servidor
* DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO
& CALENDARIO ADMINISTRATIVO

¥ PESQUISA

EXTENSAQ FEVEREIRO
_ Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
2+ GESTAO DE PESSOAS ] 2

4 5 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
18119 20 21|22 23 24
2526 27 28 29

& Calendario Anual

= PROFESSORES

Reservas de Salas & Meus Diarios
Telefones B Materiais de Aula

Almoxarifado & Agenda de Avaliagbes

& Participa¢des em Bancas de
Projeto Final

Patrimdnio

Frota

& Orientacio de Projeto Final

Adicionar Salas
3.1 Em Salas, no canto superior direito, clique no botao “Adicionar
Salas”.

Inicio > Salas

Salas D) - -

FILTROS:
Texto: Campus: Prédio: Agendavel: Ativa:
Todos Todos Todos Q sim =
INicio
Filtrar
» DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO
3 PESQUISA ‘ Todos ‘ salas que Avalio 0
EXTENSAO
: GESTAQ DE PESSOAS Mostrando 1 Sala
# Nome Campus/Prédio Ativa Agendavel Avaliadores de Agendamentos Opgdes
aQ = Sala01 ETE-Campo Verde / BL 01 e ] - Nao é agendavel

Mostrando 1 Sala

Reservas de Salas

Telefones

Almoxarifado

Patriménio

Frota




Manual para:

“Insercao, Edicdo e Visualizagao das
”
U FMT salas INSTITUTO DE COMPUTAQI\O

3.2 Preencha com as informagodes da sala e depois clique em
“Salvar”.

Inicio » Salas » Adicionar Sala

. Adicionar Sala © Ajuda

Dados Gerais

*Nome:
INicio
» DOCUMENTOS/PROCESSOS * prédio:
ENSINO
PESQUISA Capa{(idade dasala (em
namero de pessoas):
EXTENSAQ
" Setores:
GESTAQ DE PESSOAS
nforme os setores que estdo na sala. Esse campo & opcional e meramente informativo.
Ativa
Agendamento
Agendavel (J

Avaliadores de
Agendamento:

Es!

a uma ou

nforme os usuarios responsaveis por responder as solicitagdes de agendamento. Digite parte da matricula ou primeiro nome.

Agendamento apenas (J

por servidores do
Reservas de Salas

campus
Telefones
InformacBes
Almoxarifado complementares:
Patriménio
Frota
Ativa
Agendamento
Agendavel [

Avaliadores de
Agendamenta:

ha uma ou mais

Informe os usuarios responsaveis por responder as solicit;

es de agendamento. Digite parte da matricula ou primeiro nome.

Agandamento apenas [

or servidores do
Reservas de Salas *

campus
Telefones

Informagdes
Almoxarifado complementares:

Chaves
Estacionamento

Contratos

As informacdes complementares serdo exibidas para o usuario durante & solic

&0 de agendamento

Orcamento

Materiais
Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
Compras
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Edicéo da Sala
4.1 Em Salas, clique no icone destacado abaixo.

rSala @ Ajuda

. Salas

FILTROS:

Ty Campus: Prédia: Agendavel
INiCIO

Ativa:
DOCUMENTOS/PROCESSOS .

Todos Filtrar
ENSINO
PESQUISA
EXTENSAOQ | alio 0
3% GESTAO DE PESS0AS
Mostrando 1 Sala
# Nome Campus/Prédio Ativa Agendavel Avaliadores de Agendamentos Opgoes

Q @ sala 01 ETE-Campo Verde / BL 01 (] Q - N30 é agendavel

Mostrando 1 Sala

4.2 Edite as informagoes e clique em “Salvar”.
Inicio Salas Editar Sala 01 - BL 01 (ETE-Campo Verde)
. Editar Sala 01 - BL 01 (ETE-Campo Verde) © Auda

Dados Gerais

*Nome:  gaia g1

INiCIO
»  DOCUMENTOS/PROCESSOS sdio:
*Prédio: o | 01 (ETE.Campo Verde) x
ENSINO
PESQUISA (apa'(\dade da sala (em 40
nimero de pessoas):
EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS setores: x DIR/ETE-C VERDE x

nforme os setores que estdo na sala. Esse campo é opcional e meramente informativo.

Ativa

Agendamento
Agendavel OJ

Avaliadores de

Agendamento: Escolha uma ou m

nforme os usuarios responséveis por responder as solicitag@es de agendamento. Digite parte da matricula ou primeiro nome.

Agendamento apenas (J

por servidores do
Reservas de Salas

campus
Telefones

Informacdes
Almoxarifado complementares:

Patriménio

Frota



Manual para:

“Insercao, Edigao e Visualizagao das
”
U FMT salas INSTITUTO DE COMPUTAQI\O

EXTENSAQ
q Setores: .
3% GESTAO DE PESSOAS Escolha uma ou mais
Informe os setores que estéo na sala. Esse campo & opeional @ meramente informativo.
Ativa
Agendamento
Agendavel [J

Avaliadores de

Escolha uma ou mais
Agendamento!

Infarme os usuArios respansveis per respander a5 solicitagBes de agendamento. Digite parte da matricula ou primeiro name.

Agendamento apenas [
por servidores do

Reservas de Salas campus

Telefones

Informagdes
Almoxarifado complementares:

Patrimanio
Frota

Chaves
Estacionamento

Contratos

As informagdes complementares sero exibidas pare o usudrio durante a sol

50 de agendamento

Orgamento

Materiais
Salvar Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando ar
Compras

Boletins de S« <
e  ReporarEro | B Imprimic |~ Topo da Pégina

Visualizar Salas
5. Em Salas, clique no icone de lupa destacado abaixo:

Inicio » Salas

‘ Salas © Ajuda
FILTROS:
Texto: Campus: Prédio: Agendavel: Ativa:
Todos Todos Q sim x
INfcIo
Filtrar
DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO
PESQUISA ‘ Todos ‘ g
EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS Mostrando 1 Sala
# Nome Campus/Prédio Ativa Agendavel Avaliadores de Agendamentos Opgdes

’E = Sala 01 ETE-Campo Verde / BLO1 o ] = Nao é agendavel

Mostrando 1 Sala

Reservas de Salas

Telefones

Almoxarifado

Patriménio

Frota
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Inicio Salas » Visualizar Sala: Sala 01 - BL 01 (ETE-Campo Verde)

‘ | Ativa

Visualizar Sala: Sala 01 - BL 01 (ETE-Campo Verde)

Dados Gerais

INiCIO
»  DOCUMENTOS/PROCESSOS Nome:
Sala 01
ENSINO
Prédio:
PESQUISA BL 01 (ETE-Campo Verde)
EXTENSAO Agendével: Agendavel apenas por Servidores do Campus: Capacidade da Sala (em nimero de pessoas):
Nao Nao 40

GESTAQ DE PESSOAS

Reservas de Salas
Telefones
Almoxarifado

Patrim8nio
#% ReportarErro & Imprimir | = Topo da Pagina




