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MANUAL DE OPERAGAO DO SISTEMA DE AGENDAMENTO

1. Acesse o sistema através do endereco: http://arq.ifsp.edu.br/agendamento.

2. Logue no sistema, seguindo a imagem abaixo:

IFSP - Campus Araraquara
Reserva de Salas  irpara | juda alas elatorios
Areas

dezembro 2013 Janeiro 2020

Aulas Teéricas (ATs) TENSE T EEREN S EEeT) D @ Er S
i

Usuario nao identificado
Lista usuarios

fevereiro 2020
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1

_ 8 2 10 11 12 13 4 5 6 T e 1w 2 3 4 5 3 7 8
Sala de Reunides 556 17 18 10 2 M 1 oa w15 16 /w0 10 1 2 o1 w15
Veiculos Oficials 2 23 24 25 26 W 28 19 20 21 2 23 24f 25 16 17 18 19 20 2 2
Video Conferéncia 2 2 N 26 2 2 29 30 3 2 a7 = 2

quarta 01 janeiro 2020

<<Ir para Dia Anterior I para dia de hoje

SEED) AT 1-2 (40) AT 13 (40) AT 1-4 [LAB- AT 2-1(40) AT 2-2 (40) AT 2-3 (40) AT 24 (40) AT 2-5[LAB- AT 3-1(40) AT 32 (40) AT 3-3 (40)
CIENCIAS] (40 MATEMATICA] (40)
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Ir para Dia Seguinte >>

AT 3-5 (40) SED)

<<Ir para Dia Anterior I para dia de hoje Ir para Dia Seguinte >>
Extern: Interno

Ver Dia: Dez 26 | Dez 27| Dez 25 | Dez 29 | Dez 30 | Dez 31 | [ Jan 01] | Jan 02 | Jan 03 | Jan 04 | Jan 05 | Jan 06 | Jan 07 | Jan 08

Ver Semana: Dez 01| Dez 08| Dez 15 | Dez 22 | [ Dez 28] | Jan 05 | Jan 12 | Jan 19 | Jan 26

Usuario nao identificado
Entrar

Lista usuarios

3. Clique no botao <Entrar>, incialmente com a seguinte credencial:
© Nome de usuario: primeiro_nome.ultimo_nome, Senha: prontuario

= Exemplo: usuario: everton.martins, senha: 201479
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4. Preencha os campos, como citado acima e clique no botao <Entrar>:

Dados de acesso

Nome de leverion.martins|
usuario

(username):

Senha acesso: |...........

Entrar

5. Ao logar no sistema, vocé ja estara habilitado para realizar os agendamentos, observe no
canto superior direito, se realmente vocé esta logado.

everton.martins

resqusa: (I

IFSP - Campus Araraquara _ -
Ajuda Relatérios
Reserva de Salas 13/03/2020 !
Lista usudrios
Areas fevereiro 2020 margo 2020
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex $6b
v 12 3 a4 5 oft
1111111 8 9 10 n oz T1a
9 10 M 12 13 W 15 5 g6 17 1 1 2 21 2 13 14 45 16 17 1
W 17 8 19 0 M 2@z oz 24 25 2 o2z 19 W M om w2
2 24 25 26 27 W W™z o m % 27 » 2 W

abril 2020

Aulas Teoricas (ATs) Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
12 4+

Laboratorios (Industria)
Laboratorios (Informatica)
Sala de Reuniges
Veiculos Oficlals.

Video Conferéncia

'sexta 13 margo 2020

<< Ir para Dia Anterior Ir para dia de hoje

Hora:[ AT 1-1 (d0) AT 1-2 (40) AT 1-3 (40) AT 14 AT 2-1 (40) ) AT 2-3 (40) AT 2-4 (40) AT 25 AT 3-1 (40) AT 3-2 (40)
[LAB-CIENCIAS] [LAB-MATEMATICA]
(40) (40)

Ir para Dia Seguinte >>

AT 34 (40) AT 35 (40) e

AT 3-3 (40)

everton.martins

Lista usuarios

<< Ir para Dia Anterior
Externo Interno

Ir para dia de hoje Ir para Dia Seguinte >>
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6. Se estiver logado, agora é hora de fazer um agendamento, observe no canto superior

esquerdo todas as salas disponiveis para realizar um agendamento.

IFSP - Ca A everton.martins
- Campus Araraquara - -
[ 13/03/2020 | i para Ajuda Salas Relatorios resquisa: ([ Sair
Reserva de Salas /03/ J esquisa: [ sair |
Lista usuarios
Areas

fevereiro 2020 margo 2020 abril 2020

AI;E: ;ielncaﬁ (:1:1 - Dom Seg Ter Qua Qui Sex s‘ém D(:m S:sg T]er o:;a ()Eu\ S:)( s]ém Dom Seg Ter o:;a C;u\ S;»( sim
ratérios (Inddstria

Laboratérios (Informatica) 2 3 4 5 o 7 8 8 o w ou 2{iiie 5 6 7 3 9 W M
Sala de Reuniges 9 10 M 12 13 14 15 45 4 17 18 0 20 20 12 13 14 15 16 17 18
Velculos Oficlals. 6 17 18 19 20 2 22 2 23 24 25 25 27 28 19 20 2 2 23 24 25
Video Conferéncia 23 24 25 2 27 W W 2 W W 0 27 2 2

sexta 13 margo 2020

<< Ir para Dia Anterior Ir para dia de hoje Ir para Dia Seguinte >>

il 2 I il
(40) (a0)
..

Areas
<< Ir para Dia Anterior

GlEzERs S Aulas Tedricas (ATs) e Bl Sesuine >
Laboratéries (Inddstria)
Laboratérios (Informatica)
Sala de Reunices
Veiculos Oficiais
Video Conferé&ncia

7. Para fazer um agendamento, escolha uma das areas listadas na imagem acima, para
seleciona-la, basta clicar em uma delas. Ao clicar em uma das areas, serdo exibidas as salas
que podem ser agendadas, como demonstra a imagem abaixo, neste exemplo, foi escolhido

os Veiculos Oficiais sendo a (area), que consideramos os carros sendo as (salas).
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IFSP - Campus Araraquara everton.martins.
ir para Ajuda Salas Relatorios Pesquisa sair
Reserva de Salas i quisa: [N . F
ista usuarios

Areas dezembro 2019 Janeiro 2020 fevereiro 2020

Aulas Tebricas (ATs) EEmsy T EmE0 SREn i B E SnEl B T En @ S

Bioco de Informitin () I A I PP
B 1 W o8 1 A A w13 e 15 6 W w8 W T o2 @ 1S

2 2 M B W W B w2 o2 o2 2 M 25 W T BN A 2

Video Conferéncla » w3 % 2 wm ®m W M 2 M o3 w7 B

quarta 01 janeiro 2020

<<Ir para Dia Anterior Ir para dia de hoje Ir para Dia Seguinte >>
FORD FIESTA (5] RENAULT LOGAN (5] ENELEEIE)
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8. Ao escolher o carro ou sala, basta clicar no horario que deseja reservar, sendo assim ira

aparecer a tela, como na imagem abaixo, basta preencher os dados:

Nova reserva

Descrigao breve:

Descrigaoc completa:
(Numero de
Pessoas,
Internas/Externas
etc)

Inicio:

Fim:
Area:

Salas:

Tipo:

Estado da reserva:

Repetir Tipo:

Repetir Fim:
Skip past conflicts:

| Back |

[EVERTON MARTINS [CTI]

Viagem para Sao Paulo para um treinamento do sistema

A

01/01/2020 | 07:00 A Todo o dia

01/01/2020 |20:00 (13 horas) 7|

| Velculos Oficiais ¥

FORD FIESTA Precione Control-Click para selecionar mais de uma sala
RENAULT LOGAN
VM SAVEIRO

| Interno ¥ |

Mao reservado '® Confirmado

& Menhum
Diariamente
Semanalmente
Mensalmente

Anualmente

01/01/2020

| Salvar | = o
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9. Para realizar o agendamento correto, siga os padrdes:

Descrigdo breve: PRIMEIRO_NOME SEGUNDO_NOME [FUNCAO] (maidsculo)
o exemplo: EVERTON MARTINS [CTI]

Descrigao completa: Descreva o motivo da reserva detalhadamente.

Inicio: Data inicial do agendamento. (hora inicial)
Fim: Data final do agendamento. (hora final)

Todo o dia: Se selecionado, significa que o agendamento sera o dia todo das 07h00 as
23h00.

Area: Mostra a area que vocé esta realizando o agendamento, no caso desse manual,

escolhemos inicialmente a area dos Veiculos Oficiais.

Salas: Nesse exemplo, contém trés carros, poderemos agenda-los os trés de uma so6 vez.
Tipo: Interno ou Externo (sempre utilizaremos interno), pois somente os servidores podem
agendar as salas ou carros oficiais.

Estado da reserva: Confirmado (certeza do agendamento) e Nao Confirmado (talvez nao

vai utilizar, mas quer deixar reservado).

Repetir Tipo:
o Nenhum (se néo for repetir o agendamento em outro dia);

o Diariamente (0 agendamento sera repetido, todos os dias até a data final, que escolher
no Repetir Fim);

©o Semanalmente, Mensalmente e Anualmente: analogo ao diariamente.

o Repetir Fim: Data final, caso deseja repetir uma das opg¢des acima.
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10. Depois de tudo preenchido corretamente, basta clicar no botdo <Salvar>, ap0s isso, ira a tela do

agendamento, e se tudo estiver nos conforme, ird aparecer o seu agendamento criado.

Hora: FORD FIESTA (5 |
EVERTON MARTINS [CTI]
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11. Para visualizar as informacdes detalhamento do agendamento, basta clicar no nome do servidor

que agendou, logo apds ira aparecer a seguinte tela, como no exemplo abaixo:

EVERTON MARTINS [CTI]

Descrigao: \iagem para Sao Paulo para um treinamento do sistema GLPI.
Estado da reserva: Confirmado
Sala: Veiculos Oficiais - FORD FIESTA
Infcio: 07:00:00 - quarta 01 janeiro 2020
Duragao: 1 horas
Fim: 08:00:00 - quarta 01 janeiro 2020
Tipe: Interno
Marcado por: everton.martins
Modified by: everton.martins
Ultima Atualizagao: 10:07:27 - segunda 14 margo 2016
Repetir Tipo: MNenhum

Editar reserva
Apagar entrada
Coplar reserva
Export Entry

Voltar a pagina anterior
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12. Caso deseja editar, apagar ou copiar a reserva, basta clicar nas opgdes que aparecem abaixo

do seu agendamento.

Editar reserva
Apagar entrada
Copiar reserva
Export Entry

13. Caso decida apagar, ira aparecer uma janela de dialogo, perguntando se vocé tem certeza
que deseja apagar o agendamento, como mostra a imagem abaixo, para confirmar basta

clicar no botdo <OK>, para cancelar no botdo <Cancelar>:

arq.ifsp.edu.brdiz:

Tem a certeza
que quer
apagar esta entrada?

Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.

Cancelar | oK !

14. Se optar em apagar, o sistema volta na tela inicial do agendamento, mostrando que o

agendamento ja foi apagado.

FORD FIESTA (5 |
07:00
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Esta é a primeira versao do nosso Manual do Usuario, nao tendo

pretensao de exaurir todas as questdes a respeito do Sistema de

Agendamento, por isso contamos com sua colaboracao para o

aperfeicoamento do mesmo.

Quaisquer dudvidas, criticas ou sugestdes a respeito favor, entrar

em contato.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacao
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo

Campus Araraguara

16 3303-2344
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ANEXO 01 - COMUNICADO

11
BE INSTITUTO FEDERAL

MM s3o Paulo
B Cimpus Araraquara

COMUNICADO N.° 007/2016 — ARQ/CTI

Assunto: Sistema de Agendamento

O Coordenador de Tecnologia da Informacdo do Campus Araraquara — IFSP, no uso de suas

atribui¢des, FAZ SABER:

1. Comunicamos aos servidores do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sao Paulo — Campus Araraquara que a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao
(CTI) disponibiliza o sistema de agendamento.

2. Afim de padronizarmos os agendamentos de salas, laboratorios e carros oficiais de
nosso campus, a CTI implantou um sistema de agendamento, denominado MRBS.

3. O sistema pode ser acessado pelo endereco: http://arg.ifsp.edu.br/agendamento/.

4. A principio os agendamentos serdo realizados pelos coordenadores, gerentes e direcao

geral.

Araraquara, 16 de margo de 2016.
Everton Carlos Martins

Coordenador de Tecnologia da Informacgao
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EMISSAO, REVISAO E APROVAGAO.

Emitido por: Everton Carlos Martins (Coordenador de Tecnologia da Informacao).

Revisado por: Marcel Santos Pereira (Diretor Geral), Everton Carlos Martins (Coordenador
de Tecnologia da Informac&o), Carlos Elizandro Corréa (Técnico de Laboratério Area —

Informatica) e Henrique Buzeto Galati ( Técnico de Laboratério Area — Informatica).

Aprovado por: Marcel Santos Pereira (Diretor Geral), Everton Carlos Martins (Coordenador
de Tecnologia da Informac&o), Carlos Elizandro Corréa (Técnico de Laboratério Area —

Informatica) e Henrique Buzeto Galati ( Técnico de Laboratério Area — Informatica).



