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Sistema de Reservas do CAFF

O sistema de reservas do CAFF objetiva organizar e facilitar o agendamento e
uso das salas de reunides do CAFF. Com ele é possivel pesquisar a data pretendida
para a reunido e visualizar os horarios livres de cada sala. O sistema de reservas esta
dividido em duas opg¢oes: CAFF Working e demais salas de reuniées do prédio do CAFF.
O CAFF Working compreende as salas de reunides do 192 andar que contam com as
telas de videoconferéncia do Webex.

Neste sistema é possivel visualizar as salas de reunides disponiveis para
agendamento. Para cada uma s3ao mostradas fotos de suas dependéncias e informada
a sua capacidade. Além disso, cada usuario pode visualizar o seu histérico de reservas
de salas. Nesta opcao é possivel alterar e até mesmo cancelar uma reserva ja feita.

Acesso ao Sistema de Reservas do CAFF

O acesso ao sistema de reservas do CAFF pode ser feito das seguintes formas:

1. Intranet: http://intranet.seplag.intra.rs.gov.br/
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2. Portal do CAFF: http://caff.rs.gov.br/
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3. Link direto: http://caff.rs.gov.br/reserva-de-espacos/
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Login no Sistema de Reservas do CAFF

O login deve ser feito no Portal do CAFF clicando-se no link de “login” que se
encontra no canto superior direito da pagina.
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A autenticacdo do sistema de Reservas é integrada ao Expresso. Dessa forma,
os dados de login utilizados sdo os mesmos que vocé usa para acessar os seus e-mails.
Consequentemente, o formato da identificacdo do usudrio € mesmo: “érgao-nome-
ultimosobrenome”.

Apds o login, é mostrada a seguinte tela com os sistemas e servicos do CAFF
disponiveis aos usudrios. Essa tela sé é exibida quando ndo se usa o link direto para
acessar o referido sistema.

Clicar no Sistema de
Reserva de Espagos
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HFORMACGES SOBRE 05 SERVICHS O Ch) AMUTEHCAD GERAL D PREDIC 1ESERNA DE ESPADOS
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Sistema de Reservas do CAFF

Usuarios

O sistema de Reservas apresenta aos usuarios em sua tela inicial duas op¢bes
para agendamento de salas. A primeira delas, , corresponde as
opcOes de reservas de salas do CAFF Working, localizadas no 192 andar. Estas salas sdo
de uso exclusivo para reunides que utilizem o sistema de video conferéncia do Webex.
J4 a segunda opc¢do, Reservas demais salas de reuniées do CAFF, corresponde a opgao
de reserva do Auditdrio do CAFF. A figura a seguir apresenta as op¢des descritas acima.

Seja bem-vindo ao Sistema de Reservas do CAFF!

Escolha a opcao abaixo:

Reservas CAFF Working Reservas demais salas de reunides do CAFF

Quando se escolhe a opcdo de “Reservas CAFF Working”, o usuario é
redirecionado para a tela mostrada abaixo.

Nessa tela existe um campo de pesquisa para verificar a disponibilidade das
salas de reuniGes para a data e hordrio pretendido para o agendamento do evento.
Logo abaixo dessa pesquisa € mostrada uma legenda com as cores que identificam as
diferentes salas de reunides existentes nessa opgao.



Por fim, € mostrado um calendario com os eventos ja agendados no auditério
do CAFF, no qual evento aparece no calendario com a cor correspondente a da sua
sala.

Favor, insita a data que deseja maio de 2021 TS

realizar a reserva:

Para ajudar o usuario a visualizar que ele estd no sistema do CAFF Working, sdo
mostradas 2 mensagens na tela da pagina. A primeira é mostrada no canto superior
esquerdo (foto acima) e a segunda é mostrada no campo inferior esquerdo da mesma
pagina (foto abaixo). Ambas as mensagens estdo na cor da referida opc¢ao de reserva
para que o usudrio tenha a certeza de que escolheu a opcdo correta de reserva de
salas.

Logado no:

CAFF Working

J4 quando a opcdo escolhida for a de “Reservas CAFF Working”, o usuario é
redirecionado para a tela mostrada abaixo.

Favor, insira a data que deseja maio de 2021

realizar a reserva:
dom. seq. ter. qua. qui. sex séb.
Gatalica: *

Meais de um dia

@ Auditerio do CAFF (Térrea)

Da mesma forma que na opgdo anterior, nessa tela existe um campo de
pesquisa para verificar a disponibilidade das salas de reunides para a data e horario
pretendido para o agendamento do evento. Logo abaixo dessa pesquisa é mostrada



uma legenda com as cores que identificam as diferentes salas de reunides existentes
nessa opgao.

Por fim, é mostrado um calendario com os eventos ja agendados no auditério
do

CAFF, no qual os eventos aparecerao no calendario com a mesma cor.

Para ajudar o usudrio a visualizar que ele estd no sistema do Reserva de
Espagos, sdao mostradas 2 mensagens na tela da pagina. A primeira é mostrada no
canto superior esquerdo (foto acima) e a segunda é mostrada no campo inferior
esquerdo da mesma pagina (foto abaixo). Ambas as mensagens estdo na cor da
referida opcdo de reserva para que o usudrio tenha a certeza de que escolheu a op¢ao
correta de reserva de salas.

Para ambas as opcdes de reservas, o sistema de reservas de salas na sua versao
para usudrios possui um menu principal no canto esquerdo, composto por duas
opcdes principais: Reservas e Espacos. A opcdo de Reservas refere-se a opgdes de
agendamento de salas e a op¢do de Espacos esta relacionado com informagGes das
salas de reunides.

Reservas de Espacos

O submenu “Reservas” divide-se em: Reservar, Calendario e Minhas Reservas.



A opgdo “Reservar” permite ao usuario realizar o agendamento de uma sala de
reunido através do preenchimento de um cadastro. Primeiro o usuario deve informar a
data e a hora na qual deseja realizar a sua reunido para que o sistema verifique quais
salas estardo disponiveis naquele dia(s) e horario(s).

Favor, insira a data que deseja
realizar a reserva:

Data fnicio: *

06/05,2021 |
Hora Inicio *

10:00 ©
Hara Fim *

12:00

hAostrar Salas

hAais de um dia

A partir dos dados inseridos, uma nova pagina com as salas disponiveis é
mostrada. A visdo geral dessa pagina é mostrada abaixo.



Espages * Objetivo *

Escolha a sala v Descriglo do objeti

Operador da Reserva * Responsive| da Reserva * Telefone/Ramal *

seplag-rodrigo-dobler 00K (cel) ou (5 000K (f

Data * Data Fim Hara Inicie * Hara Fim *

06/05/2021 dd/mm/aasa 10:00 12:00

Publico

®5ala1:Bah @Sala 2 Tche @Sala2:Tri @Sala7: Findi

Solicitar Reserva

A seguir é apresentada uma breve explica¢do de cada um dos itens que devem
ser preenchidos nesse cadastro.

e Espagos: Este item corresponde as salas de reunides do CAFF que podem ser
escolhidas para o agendamento de reunides, conforme a disponibilidade na
data e horario informados no passo anterior.

Espagos ©

Escaolha a sala j

e Objetivo: Aqui é descrito o objetivo da reunido como, por exemplo, “Reunido
de Planos Futuros”. Se o usuario optar por um evento privado, a descricdo da
reunido ndo sera exibida no calendario de eventos agendados.

Ohjetiva ™

Descricdo do objetivo

e Operador da Reserva: E a pessoa que acessou o sistema e estd fazendo a
reserva da sala de reunido. A reserva da sala pode ser para ela mesma ou para
uma outra pessoa, caso em que a pessoa é descrita no item “Responsavel pela
reunido. Este item é obrigatéorio e é preenchido automaticamente com a
informacdo obtida quando o usudrio faz o login no sistema.

Operador da Reserva ™

spgg-nome-ultimo sobre nome




Responsavel da Reserva: E a pessoa que ficara responsdvel pela sala de reunido
agendada. Pode ser a prépria pessoa que esta fazendo a reserva ou uma outra.
Caso a identificagdo do responsdvel pela reserva ndo possa ser devidamente
reconhecida, o aprovador/administrador poderd entrar em contato com o
operador da reserva para fins de identificacao.

Fesponsével da Reserva ™

Telefone/Ramal: Nesse item deve ser informado um telefone de contato,
podendo ser um numero celular ou um telefone fixo (ramal completo).

TelefoneMamal *

(0 T) HAHAH A (Cel) ou (D7) RO M0

Data: Corresponde a data desejada pelo usudrio para a realizagdo da reunido.

Data ™

ddfmm/faaaa

Hora Inicio: Corresponde a hora de inicio da reunido na sala desejada.

Hora Inicio ™

Hora Fim: Corresponde a hora de término da reunido na sala desejada.

Hora Fim *
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Publico: Esta opcdo refere-se a privacidade do evento. Caso ela seja assinalada,
a descricdo do evento serd mostrada no calendario junto com os outros
eventos. Caso contrario, o evento serd privativo e ele aparecerd no calendario
apenas com a identificacdo “Reservado”.

Mais de um dia: Esta opcdo deve ser assinalada apenas se o evento tiver mais
de um dia de duragdo. Se ela for assinalada, ird surgir a op¢ao para inserir a
data de fim do evento.

I MESUEUW]WEI

Data Fim: corresponde a data de fim do evento e deve ser utilizada apenas em
eventos que tenham duracao de mais de um dia. Sé estara disponivel quando a
opcao de “mais de um dia” tiver sido assinalada.

[ata Fim

ddSmm faaaa

Depois do preenchimento do cadastro da reserva, deve-se clicar no botdo

“Solicitar Reserva” para enviar o pedido de agendamento de reunido para o aprovador
de reservas/administrador.

A seguir serd apresentada uma tela confirmando o envio do pedido de reserva

de sala para o aprovador/administrador do sistema. A reserva sé estara confirmada
caso o aprovador/administrador aceite o pedido. E importante que o usuario
acompanhe o seu pedido de reserva no sistema no item “Minhas Reservas”.
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v

Reserva a confirmar!

Sua reserva foi cadastrada, agora cabe ao
moderador confirmar!

0K

Jd a opcdo Calenddrio permite ao usudrio visualizar todos os eventos de
reunioes ja reservados no sistema. Os eventos serdo apresentados com uma cor
especifica de acordo com a sala em que eles foram reservados.

Para facilitar a visualizacdo dos eventos para o usudrio, o sistema oferece a
opcao de selecionar uma sala em especifico para mostrar os eventos ja reservados
nela, bem como a op¢do de ver todos os eventos juntos no calenddrio. Logo acima do
calendario ha uma legenda indicando a respectiva cor de cada sala.

Ezpagos

Todos j n

@532 7 Findi @ Salaf Bueno @ Sala 5 Berga @ Sala 4 Chimas @ Auditdrio do CAFF (Térren)

14:00 | 17:00 - Leilao Celir

14:00 | 17:00 - Leildo Celii

27 28

1100 | 12:30 - Reu hido PI§0S:00 | 0950 - R

14:00 | 17:00 - Leilao Celir

14:00 | 17:00 - Leildo Celii
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Por fim a opcdo “Minhas Reservas” apresenta um resumo de todas as reservas
feitas pelo usudrio. Nesse historico é possivel visualizar as informac¢des dos eventos
cadastrados, acompanhar o status das reservas feitas (verificar se as reservas feitas
foram ou ndo aceitas pelo aprovador/administrador), modificar (editar) uma reserva ja
feita e até mesmo cancelar uma reserva desde que o evento em questdo ainda nao
tenha ocorrido.

Para facilitar a identificagcdo das reservas, cada uma delas possui o campo ID,
com um numero Unico conforme a ordem em que foram inseridas no sistema.

Minhas Solicitag8es de Reservas
Exibir 10 % registros Pesquisar
Data Hora Data Hora
ID '} Espago Titulo Inicio Inicio Fim Fim Contato/Telefone Situagéo Editar
23 Sala 4 Reunifo 27/04/2021  11:00 12:30 Morne do responsével Confirmada
Chirmas Planejamenta pela sala de reunido
Futuro 51999887766
22 Salas: Reunido 29/04/2021 1800 12:00 Morme do responséwvel Editado
Berga Planejamento pela sala de reunido
Futuro 51999887766

e Aprovadores de Reservas / Administradores

Este topico é exclusivo para aprovadores/administradores, pois eles possuem
os privilégios necessarios para aprovar ou ndo uma reserva feita pelos usuarios.

Para isso, o sistema de reservas exibe a opcdo de “aprovar reservas” para estes
dois niveis de wusudrios: Ao clicar na opcdo de “aprovar reservas’, o
aprovador/administrador sera redirecionado para uma pagina com todas as reservas
feitas pelos usuarios do sistema.
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Os administradores podem aprovar as reservas tanto do CAFF Working quanto
do Reserva de Espacos. Jd os aprovadores s6 podem aprovar as reservas da opcao de
agendamento da qual eles sdo responsaveis: CAFF Working ou Reserva de Espacos.

A seguir é mostrada uma visdo geral da pdgina com as reservas a serem
aprovadas, ordenadas pela sua identificacdo unica (ID).

Aprovar Reservas

Exibir 10 4 registros Pesquisar
Data Hora Data Hora
ID 'L Espago Titulo Inicio Inicio Fim Fim Contato/Telefone Status
38 Sala 6 Reunido Planejamento 20/04/2021 16:00 18:00 Morme do responséwvel MNovo
Bueno Future pela sala dereunido

51999887766

Para aprovar uma reserva, o aprovador/administrador deve clicar no botdo
verde com o nome “Novo” na ultima coluna da tabela com o nome “Status”.

Status

Moo

=
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Serd entdo apresentada uma nova janela com as opgbes de: “Cancelar ou
Confirmar a Reserva”, a qual é mostrada a seguir:

Confirmar reserva?

Reunido Planejamento Futuro

MNao, Cancelar Reserval Sim, Confirmar!

Se o aprovador/administrador escolher a opgdo de confirmar a reserva, ela ira
aparecer com o “Status’ de “Confirmada”.

Confirmada

EI"

Caso o aprovador/administrador escolher a opgdo de cancelar a reserva, ela ira
aparecer com o “Status’ de “Cancelada”.

Cancelada

EI"!

Reservas que aparecerem com o Status de “Excluida” para os
aprovadores/administradores, sdo reservas que foram feitas e depois excluidas pelos
préprios usuarios.
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Ewrluida

=

Caso o aprovador/administrador tenha aprovado ou cancelado uma reserva por
engano, basta que ele/ela clique no botdo verde com o nome de “Confirmada”,
“Cancelada” ou “Excluida” na ultima coluna da tabela com o nome “Status” e altere o
seu status conforme necessario.

Salas de Reunioes do CAFF

No submenu Espacos, encontra-se o item “Listar”, o qual tem a fungao de listar
todas as salas de reunides do CAFF.

Para cada sala sdo apresentados os seguintes dados;

e Nome: identificacdo da sala;

e Localiza¢do: local aonde a sala se encontra;

e C(Capacidade: quantidade de pessoas que podem estar presentes em uma
reuniao;

e Ativa: se a sala se encontra em funcionamento ou nao;

e Visualizar: permite ver todos esses detalhes, juntamente com fotos das salas de
reunides para melhor escolha de op¢des;



