) UNIFESSPA it

TUTORIAL
RESERVA DE

AUDITORIOS

O solicitante devera acessar a agenda do
Google pelo , para visualizar a
disponibilidade do auditorio a ser
solicitado (Auditério Central e
Miniauditorio Bloco 03)

Uma vez definida a disponibilidade,
o solicitante devera cadastrar a
solicitacao por documento
eletronico no SIPAC, no qual esta
disponivel para carregamento o:
“Formulario de reserva de auditorio
do IGE”, com demais instrucoes.
(Assunto: 043.7 - USO DE
DEPENDENCIAS).

Segue instrucoes abaixo:

ENSIVE v |
Ostensivor documento Cufo tecr deve ser do conhecimento do pdblico em gerad e ficard disponfeed para
consulta na drea pdblica do sisbema,

" )

Socumantss qua contiverem infermagies pessoats [CPF RG, dades bancirios, enderega..} devem ser
cadastrados como RESTRITO.

{1000 caracteres, 0 digitados)

(}m carscteres 0 digitados)

or * @ [Escrever Documenta] ' Anexar Documento Dipital
| CARREGAR MODELO UNIDADE

Apos analise da solicitacao pela
CAD IGE, ocorrera o registro da
reserva na Agenda e o solicitante
recebera a confirmacao pelo e-
mail cadastrado no formulario,
com as informacoes do nome do
espaco e dados basicos do evento.


https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_urdupq7r96h8aj3eb795v5f7tk%40group.calendar.google.com&ctz=America%2FBelem

1. Envio da solicitacao através de envio de
formulario por e-mail sera descontinuado
2. As demandas geradas por
discentes/publico externo deverao ser
cadastradas por unidades/setores da
UNIFESSPA, com assinatura de servidor
responsavel

3. Alteracgoes e cancelamentos poderao
ser efetuadas pelo e-mail:
admin.ige@unifesspa.edu.br

4. Para eventos em dias e horarios nao
letivos, observar a Portaria 0696/2018 -

REITORIA e demais instrucoes no
formulario

5. Nao consumir alimentos ou bebidas
dentro dos auditorios, com excecao de
agua

6. Entregar o auditorio nas condicoes em
que foi recebido

Para eventuais duvidas encaminhar e-mail
para: admin.ige@unifesspa.edu.br




