Guia - Sistema de Reservas de Salas SAP

1- Acesso ao Sistema e recuperacao de Senha.
Ao acessar a pagina do Sistema de reservas, clique em “Meu acesso e Senhas”

& E-mail ([5 Senha m
J

Meu Acesso e Senhas

T

Informe o0 e-mail que esta previamente cadastrado e clique em enviar cédigo, caso seu
e-mail ndo esteja cadastrado, entre em contato com a secretaria do campus para
atualizar seu cadastro

RECUPERAGAO DE ACESSO

Meu Acesso e Senhas

Informe seu e-mail e enviaremos um cédigo de
verificagdo para redefinir sua senha.

E-mail

& meuemail@furg.br 4—0

Enviar cédigo 4—9

< Voltar para o login

Confira sua caixa de e-mails, se ndo encontrar o cédigo verifique sua caixa de SPAM.

Ensalamento SAP (Z) €\ Responder %~ Responder
Para: @ CGTI SAP

CUIDADO: E-mail externo. N3o clique em links ou abra anexos, a menos que reconhega o remetente e saiba que o contetdo ¢ seguro.

Seu cddigo de recuperagao
Use o codigo abaixo para redefinir sua senha:
XXXXXX

Se vocé ndo solicitou essa recuperacdo, ignore este e-mail.

4~ Responder = Encaminhar



Informe o cdédigo e defina uma nova senha de acesso:

ﬁ REDEFINIR ACESSO

Nova senha

Informe seu e-mail, o cédigo recebido por e-mail
e depois defina sua nova senha.

E-mail

™  meuemail@furg.br

Cédigo
0 [O XXX XXX ]
‘ Nova senha

Confirmar senha

P r— g

& Salvar senha

Caso nao tenha recebido o cédigo,
verifique sua caixa de spam ou lixo eletrénico.

& Voltar para o login

Vocé sera redirecionado para o Login, basta acessar com seu e-mail com a senha

definida.

Clique em
Entrar.

meuemail@furg.br sseese




2 -Telade inicio

A primeira tela que sera exibida esta no mesmo modelo do Sistema antigo, exibindo as
reservas por unidade, sala, e horarios. Podera ser aplicado filtros conforme aimagem

para melhor visuzalizagao.

MANHA 101 1102 1103 1104 1107 - Lord

07:45

os:35

08:35 Pesquisa Operacional Programacio da

0s:a5 para a Engenharia | Froduco Il

09:45 Pesquisa Operacional Programaciio da

1038 para a Engenharia | Produgio Il

10:35 ivre Livre Pesquisa Operacional e ivre

11:28 para a Engenharia | Pradugao ||

1:25 Pesquisa Operacional Programacio da

12115 para a Engenharia | Produgio Il

TARDE 101 1102 103 Ti04 1107 - Lord

13:30 e Desenho Técnico Teorias da Comercializacio de e
Administracie Frodutos

14:20 Agroindustriai

14:20 e Desenho Técnico Teorias da Comercializacio de e
Administracio Produtos

15:10 Agroindustriai

15:10 Desenha Técnico Teorias da Comercializagio de
Administracio Produtos

16:20 Agroindustriai

- Livre o - . -

‘ ==
e Ter Qua Qui Sex Sab @

3 -Como realizar reservas

Aguas Industriais e de
Consumo
Aguas Industriais e de
Consumo
Aguas Industriais e de
Consume
Aguas Industriais e de
Consumo

1201
Economia Aplicada &
Engenharia

Economia Aplicada &
Engenharia

Economia Aplicada &
Engenharia

Termodinamica |

Termodinamiea |

Termodinamica |

Termodinamica |

202

Tecnologia de Graos

Tecnologia de Graos

Tecnologia de Grios

Apods realizar o acesso, va para o Menu “Reservas”, Na aba reserva por salas, defina os

filtros que desejar, escolha a sala e data (Sera exbido a Semana referente a data

escolhida). Clique em algum horario disponivel.

Inicio  Reservas  Minhas reservas  Usudrios  Reservas

@

Reserva por sala

<Unidade >

UCA

HORARIO

Salas  Lak

Reserva Avancada 0

FILTROS

v Laboratério v | LEPEMAT o A Anterior
Exibigdo Semanal :> 06 De Jul. A 11 De Jul.
Seg Ter Qua Qui
06/07 0707 08/07 09/07

\Jipo desala J

Selecione a data desejada

Selecione a data

Atual  Préxima

Consultar aulas  Disciplinas  Editor de avisos

Nova reserva

Sab
nnr

<ﬂe Escolha um hordrio Livre

07:45
08:35

08:35
09:45

09:45
10:35

10:35
125

11:25
1215

Livre

Livre

Livre

Livie

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre:

Livre

Livre:

Livre:

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livre

Livie

Livre

Livre




Caso nao tenha certeza de qual sala deseja usar, ou quer veirifcar as salas disponiveis

para determinado dia e horario, selecione a guia “Reserva Avangada”, Selecione o dia da
reserva, e aplique os filtros necessarios. A tabela ira retornar todas as salas de acordo

com sua escolha, basta clicar em um campo “Livre”.

Inicio  Reservas  Minhas reservas  Usudrios Reservaspendentes Salas Laboratérios  Consultar aulas

Reservaporsala  Reserva Avangada @

Data Turno Unidade Tipo de sala
06/07/2026 B Tarde v UBp v Sala
ﬁ Turno pg reserva ﬁ Ti ﬁ sala
Escolha a data da reserva Unidade o671

+15 Sala(S) - 2 Horério(€)

.‘o Sair
Hordrio inicial Horério final
N
1420 v 16:20 v
\ J

Defina o horario de inicio ~ Defina o horério final

HORARID | 1202 1203 1204 1205 1206 1207
ila UBP - Sala UBP - Sala UBP - Sala UBP . Sala UBP- Sala UBP - Sala
< Temologia de Grios Administragao Logistica e Distribu..
Kessiane Silva de Moraes Carlos Honorato Schuc.,  Ismael Cristofer Baierle
14:20 1420-15:10 . 1420-15:10 14201510
_ ! . Livre Livre o o Livre
15:40 .. Tenologia em Alimentos Engenharia Agroindustr... - Administracao, Engenr..
Eiame Eame Eiame
Confimado Confirmado Confirmado
w  Temologia de Grios Administragao Logistica e Distribui...
Kessiane Silva de Moraes Carios Honorate Schuc..,  Ismagl Cristofer Baierle
15:10 1510-1620 . 1510-1620 1510-1620
Livre Livre Livre

16:20 indusir...  Temologia em Alimentos
Exame
Confimado

Engenharia Agroindustr...  Administragéo, Engenh..
Exame Exame
Confimado Confimado

Ll

1208 1209 CTSala 13 PA2
UBP - Sala UBP . Sala UBP- Sala UBP - Sala
Livre Livre Livre Livre
Livre Livre Livre Livre

* 0 Sistema ird trazer todas as salas de acordo com os filtros selecionados, os campos "Livre" poderdo ser reservados.



Ao selecionar o campo ird abrir uma janela para preenchimento das informacdes da sua
reserva, se seu usuario tiver atividades relacionadas, elas irdo aparecer como sujestéo,
mas caso a atividade nao esteja listada, podera escolher “outra atividade” e preencher
no campo a baixo o nome da atividade. Também podera definir um horario final, caso os
horarios sequentes do campo escolhido estejam disponiveis, se nao estiver, um erro sera
acusado de conflitos de reserva.

AGENDAMENTO X
Nova reserva
Sala

1101 V.

Buscar responsavel

Digite para filtrar

Responsavel

REnReRR . K o Caso a atividade néo esteja listada,
Atividade selecione Outra atividade.

Outra atividade v

Digiteaativicade Depois informe o nome da atividade

Informe o nome da atividade < no campo abaixo.

Cursos

Nribi e s alaib s Salecioar| € 0 Caso necessario, informe os cursos
os quais esta atividade sera ofertada.
Data da reserva Dia da semana
08/07/2026 m] Qua
o Se disponivel o horario posterior,
Horérlo Iniclal Horério final selecione a hora final da reserva,
08:35 v 09:45 v serdo reservados mais de um bloco
ao mesmo tempo.
Turno
Manha

Informe a justificativa para a reserva.

Justificativa de uso da sala e % R g3 5 o =05
(Esta informagéo ficara no histérico da

Esta é uma reserva de teste, por favor Ignorar. mesma)

Status
Pendente

Salve o pedido de reserva.
Cancelar




Ao salvar sua reserva, ela ficara “Pendente”, signifca que um admnistrador ou
responsavel pela sala tera que aprovar, um e-mail é enviado automaticamente para o
responsavelinformando seu pedido, e quando a reserva for confirmada ou rejeitada, sera
notificado automaticamente para o Solicitante. Lembrando que, caso vocé seja
responsavel pela sala escolhida, a reserva sera Confirmada sem necessidade de
aprovacao, o responsavel podera atribuir outra pessoa como Titular da Reserva.

Informe o nome da atividade

FENDENTE

Aprovacao dareserva:

O Responsavel pela sala aprovara através da guia “Reservas Pendentes”, todas as
reservas referentes as suas salas.

Informe o nome da atividade

Pendente Cancelar
Sala: 1101 Solicitante: Luan Felipe Belaus  Data: qua, 08 dejul. de 2026 Hordrio: 08:35-09.45

Justificativa: Estd é uma reserva de teste, por favor Ignorar.

Caso a reserva for cancelada, sera necessario informar a justificativa para o
cancelamento.

ensalamentosap.pages.dev diz

Informe a justificativa do cancelamentao:

{ )
o Cancelar




Se aprovada, serd exibida como confirmada e estara disponivel para uso da atividade.

Informe o nome da atividade
Luan Felipe Belaus

08:35-09:45

Esporadica

CONFIRMADO

Vocé pode visualizar a situacao da sua reserva no Menu “Minhas reservas”, bem como o
histérioco de movimentagado da mesma.

Inicio  Reservas ~ Minhas reservas  Usudrios  Reservaspendentes Salas  Llaboratdrios  Consultar aulas Luzn Felipe Belaus “Io Sair
Consultar reservas de Buscar usuirio
Luan Felipe Belaus v Digite para filtrar
Informe o nome da atividade Ver sala
Confirmado

Sala: 1101 Data: qua. 03 dejul.de 2026 DiarQua  Hordrio: 08:35-09:45  Tipo: Esporddica

Justificativa: Prezado(a), informamos que sua reserva foi confirmada!

Ver historico

* aprovada
06 de jul. de 2026, 12:05
Aprovada por:
Administradior

Prezadofal, informamos que sua reserva foi confirmada!

criada

06 de jul. de 2026, 11:58

Criada por:

Luan Felipe Belaus

Alteragia:

o horario - para 08:35-09:45

Esti & uma reserva ce teste, por favor Ignorar.

Para alterar ou cancelar suas reservas, basta acessar o menu de reservas, e selecionar o
campo correspondente, ao realizar uma alteragdo na sua reserva, e ela ja estiver
confirmada, voltara a ficar “Pendente” e sera necessario a aprovagdo novamente.

06 De Jul. A 11 De Jul.

oo s - o o = =

o785
0835

[
hosd Cligue para alterar ou :uncelur@
con

05:45.
s

1035
25

25
a5




3 -Salas

No menu Salas, verifique as informagoes de estutura do espaco Fisico.

Inicio Reservas Salas Laboratérios Consultar aulas

Pesquisar sala Filtrar por local

Nome, local ou descricao Tedos os locais ~
1 1 01 Ativa 1 1 02 Ativa 1 1 03 Ativa 1 1 04 Ativa
Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto
de internet, Quadro verde de internet, Quadro verde de internet, Quadro verde de internet, Quadro verde
50 lugares Sala UBP 70lugares Sala UBP T0lugares Sala UBP 50 lugares Sala  UBP
1107 -Lord  *= 1201 = N 1202 = 1203
Contém 25 computadores com Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto
Sistema Windows, Lousa Branca de internet, Quadro verde de internet, Quadro branco. de internet, Quadro branco

uBp 30lugares Sala  UBP 30lugares Sala  UBP 45 lugares  Sala  UBP
1204 Ativa 1205 Ativa 1206 Ativa 1207 Ativa
Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto Multimidia, Projetor HDMI, 1 ponto
de internet, Quadro branco de internet, Quadro branco de internet, Quadro branco de internet, Quadro verde
45lugares  Sala  UBP 30 lugares Sala UBP 30lugares Sala UBP 15 lugares  Sala  UBP

4 - Laboratoérios

No menu Laboratérios, verifique as informagdes dos laboratérios, bem como seus
respectivos responsaveis.

Inicio  Reservas Salas Laboratérios  Consultar aulas

1107 - Lord - UBP CT Sala 14 - UBP LAB 1C- UCA

Nenhum responsavel vinculado. Nenhum responsavel vinculado. Responsivel: Anna Carolina Nickel Meireles
annacnmeireles@gmail.com
Telefone ndo infarmado

LAB 1D - UCA LAB 1E- UCA LAB 2C - UCA

Responsavel: Anna Carolina Nickel Meirel Resy avel: Clarissa Helena Rosa Responsavel: Patricia Gomes Costa

annacnmeireles@gmail.com a@furg.br patcosta0@gmail.com

Tele

do informada ndo informado

LAB 2E - UCA LAB. ANALISE SENSORIAL - UCA

o Afonso Teichmann Responsavel: Patricia Gomes Costa
r pat:
Telefone néo informado

sta0@gmail.com

Laboratério Informatica - UCA LEPEMAT - UCA
Responsavel: Luan Felipe Belaus Responsével: Patricia Lima da Silva
luanbelaus@gmail.com patriciasilva@fur

51999316641 Telefone nio informado




5 -Salas

Vocé podera consultar as proximas atividades através do menu de “Consultar aulas”

Inicio  Reservas  Minhas reservas  Usudrios  Reservas j Salas L orios  Consultar aulas  Disciplinas  Editor de avisos Administrador Sair
Buscar atividade Buscar professor Curso
Digite o titulo da reserva Digite 0 nome do professor Todos os cursos v Limpar

PROXIMA ATIVIDADE

Reunido Equipe MEC

SALA LocAL RESPONSAVEL
a2 usp Charles dos Santos Guidotti

CURSOS Licenciatura em Ciéncias Exatas

PROXIMA ATIVIDADE

Termodindmica |

SALA LOCAL RESPONSAVEL

1202 uep Francine Silva Antelo
2191 | LU SAP

CURSOS Engenharia Agroindustrial Agroquimica, Engenharia Agroindustrial Indistrias Alimenticias

PROXIMA ATIVIDADE

Programacio da Produgéo Il

SALA LOCAL RESPONSAVEL
1104 uep Ismael Cristofer Baierle
04369 | T:U

CURSOS Engenharia de Producio

Seg., 06 De Jul. De 2026

HORARIO
07:45 35 12115

Seg., 06 De Jul. De 2026

HORARIO

08:35 35 12:15

Seg.. 06 De Jul. De 2026

HORARIO

08:35 35 12:15

7 - Listar pessoas autorizadas a requisitar a chave de salas/laboratoérios

Para inserir um nome na lista de autorizagdo, va a guia salas e edite a sala
desejada, somente sera permitido a edicdo da sala ou laboratério pelo
responsavel vinculado, cligue no botado Editar, insira os nome nos campos

disponiveis e salve a alteragdo, caso for mais de um, clique em adicionar nome.

As informacdes serdo visiveis na guia sala, logo apés a descrigao.

Labnratérin Ativa Lista de nomes autorizados a pegar a chave da sala

Informatica

Possui ar condicionado e projetor, 25
computadores com Sistema Linux

Adicionar nome

Fulano de tal Remover

Sala ativa

[
I=

25 lugares  Laboratéric U



Laboratério Ativa
Informatica
Possul ar condicionado e projetor, 25

Compuia dores com Sistema Linux

Autorizados a pegar a chave:

Fulano de tal

Editar

7 - Informacgoes Gerais

e As reservas deverdo ser realizadas com pelo menos 48h de antecedencia,
reservas feitas fora deste periédo poderdo nao ser aprovadas;

e Reservas “Pendentes” nao serao liberadas pela portaria;

e Este Sistema foi desenvolvido para uso do Campus de Santo Antoénio da Patrulha,
nao tendo suporte direto pelo CGTI ou pela Universidade.

e Em caso de duvidas ou sujestdes, por favor entrar em contato com a secretaria do
Campus.



