i TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 028/ 2023 - PROEG
h PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area: Diretoria de Ensino de Graduagio - DEG -
4UF ATIVIDADE: Consulta de Salas | Data Criagio: 19/09/2023
e de Aulas Disponiveis no SUAP | Data Revisio:
N° Revisio: 00

Processo: Realizacdo das Consultas das Salas de Aulas Disponiveis no SUAP

Indicador de desempenho relacionado:

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Realizar consultas de salas de aula disponiveis no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Como realizar as consultas de salas de aula disponiveis no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informagdes das areas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Estrutura de Curso cadastrada
- Matriz Curricular cadastrada
- Componente cadastrado

- Curso cadastrado

5) TAREFAS
5.1) Realiza¢ao das consultas de salas de aula disponiveis no SUAP
- No menu do SUAP, acessar o mddulo “Administracidoe”, clicar na opgdo “Listagem de Salas
Disponiveis”. Na aba “Listagem de Salas Disponiveis”, preencher os campos “Data Inicial”, “Data
Final”, “Hora Inicial”, “Hora Final”, “Campus”, “Prédio” e “Sala”.
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Listagem de Salas Disponiveis

Data/Hora
= ADM”‘”HRAC;’;O FDatalnicial: Gy mraasa 8 FDataFinal 4o maaas 8
Reservas de Salas FHoralnical: . . g # Hora Final: ®
Listagem de Salas Disponivels
Local
Campus: Prédio Eecola tma o
Sala: E e
- Apo6s listagem das Salas Disponiveis, clicar no botdo “Solicitar/Ver Reservas”.
Listagem de Salas Disponiveis
Data/Hora
* Data Inicial: 18/08/2023 ) * Data Final: 30/08/2023 )
* Hora Inicial: 0:05:00 @ * Hora Final: 23:50:00 @
Local
Campus: o UrrsuAP x Bisdio: « Bloca D (UFR-SUAP) *
Sala: el .
Total de 5 itens
Salas Disponiveis para Agendamento em 18/08/2023

Salas disponiveis Prédio Campus Agdes

Auditério [281] Bloco D (UFR-SUAP) UFR-SUAP

Sagudo [277] Bloco D (UFR-SUAP) UFR-SUAP

sala de aula D02 [317] Bloco D (UFR-SUAP) UFR-SUAP -~

sala de aula DO7 [313] Bloco D (UFR-SUAP) UFR-SUAP

sala de aula D03 [311] Bloco D (UFR-SUAP) UFR-SUAP
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- O ambiente de solicitacdo de Reservas visualiza os periodos disponiveis para reserva.

Agenda Atual da Sala

AGOSTO/2023

Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 = 4
08:00 as 09:00 07:00 as 07:00 as
Didrio (2679) - 08:00 08:00
DISC.1015- Diario Diario (2685) -
METODOLOGIA (2683) - DISC.0963 -
DEESTUDOE DISC.1013 - salDE,
PESQUISA PSICOLOGIA ENFERMAGEM
APLICADA A E CIDADANIA
SAUDE
09:00 as 10:00

Solicitar Reserva: Sala de aula D02 [317] - Bloco D (UFR-SUAP)

Legenda: Hoje Solicitacio de reserva  Reservas deferidas  Reservas indisponiveis  Aulas

- Em sequéncia, na opcdo “Formulario de Solicitacao”, aba “Dados Gerais”, preencher os campos
“Recorréncia”, “Data de Inicio”, “Data de Fim”, “Hora de Inicio”, “Hora de Fim”, “Justificativa”
e, se necessario, “Interessados” ¢ “Anexo”.

SUAP)

Formulario de Solicitacdo

Dados Gerais

Sala: Sala de aula D02 [317] - Bloco D (UFR- Capacidade da sala (em
numero de pessoas):

* Recorréncia: Evento Gnico

* Data de Inicio: ddimmrasas O * Data de Fim:

*Hora de Inicio: |, _ ® * Hora de Fim:

* Justificativa:

(0 caracteres informados

Interessados:

43

dd/mm/zaaa

Informe aqui as pesseoas interessadas nessa solicitagdo; elas serdo notificadas por email

Anexo: ‘ Escolher arquivo |Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Os tipos de arguivos permitidos sdo: .pdf, .doc

RCD
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Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Tutorial de acesso ao SUAP. Disponivel em:
https://ead.ifrn.edu.br/portal/wp-content/uploads/2013/09/Tutorial de Acesso ao SUAP.pdf. Acesso em 12 mai.

2023.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.ufr.edu.br/.

Acesso em 12 mai. 2023.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentacio/Referéncia: Resolugcdes UFR

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguagao

das situacOes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisio: Versio original, sem alteracdo de conteudo.
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