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Agenda 001 - Consultar a Disponibilidade
dos Ambientes

|. Objetivo

Orientar os usuarios quanto ao procedimento para consultar a disponibilidade dos ambientes
do Centro de Tecnologia (salas, laboratérios e auditorios).

[l. PUblico-Alvo

Docentes, servidores, estudantes e visitantes que necessitam verificar a disponibilidade de
ambientes do Centro de Tecnologia para realizacdo de atividades académicas,
administrativas ou eventos institucionais.

lll. Descricdo do Processo

1. O usuério deve acessar o sistema AgendaCT por meio do link: https://agenda.ct.ufpb.br/.

2. No menu principal, clique na aba "Lista de Ambientes" para visualizar todos 0s espacos
disponiveis.


https://agenda.ct.ufpb.br/

LT 528, Agenda CT

Menu Filtro

® Reserva de Ambiente

(32 Lista de Ambientes

Lista de Reservas

B4 Solicitar Atendimento

B Manuais de Procedimento

-] Entrar

~+ Cadastrar-se

3. Na coluna "Detalhes", consulte informac¢des como localizagao, capacidade e recursos
disponiveis de cada ambiente.

Ambiente Localizacdo Status Detalhes
CTP LABGRAPH 03 Bloco P Disponivel ®
CTP LABGRAPH 04 Bloco P Disponivel ®
Auditorio - Bl Multimidi L . .
Y IDHOUO::;M)U imidia Bloco Multimidia Indisponivel ®
Auditorio - Bl . . .

Adml-Ilnilstc:zfi'vo ('I?éi?eo) Bloco Administrativo Indisponivel ®
CT-MULTI LAB MIDIA 01 Bloco Multimidia Disponivel ®
CT-MULTI LAB MIDIA 02 Bloco Multimidia Disponivel ®

LAB-TESTE Ufpb Disponivel ®

4. Retorne ao menu principal e selecione a opc¢éo "Reserva de Ambiente".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/JcxuNfqWCP88qG7G-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/vBkpEtu23T8NbqmH-image.png

ETTEHJLRPHZ Agenda CT

® Reserva de Ambiente

S Lista de Ambientes

Lista de Reservas

B9 Solicitar Atendimento

B Manuais de Procedimento

-] Entrar

2+ Cadastrar-se

5. Na aba "1. Consultar Dados", preencha as informacdes:

« Tipo de Ambiente: clique em "Selecione um tipo de ambiente" e escolha entre Sala,
Laboratério ou Auditério.

o Ambientes Disponiveis: clique em "Selecione um ambiente” e escolha a opcao
desejada.

» Dia: informe a data em que deseja realizar a reserva.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/rA3xwWL9UF44mNqL-image.png

1. Consultar Dados 2. Criar Reserva o

Tipo de Ambiente

Selecione um tipo de ambiente v

Ambientes disponiveis

Selecione um ambiente ~
Dia
12/08/2025 )

QSet’ecione uma sala e uma data para ver os horarios
disponivels.

6. O sistema exibird automaticamente os horarios disponiveis para o ambiente e data
selecionados.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/7tk1RCQypFBo7lVA-image.png

1. Consultar Dados 2. Criar Reserva o

Tipo de Ambiente

Laboratorio v

Ambientes disponiveis

LAB-TESTE v
Dia
14/08/2025 0
Horarios Disponiveis
07:00 - 08:00 08:00 - 09:00 09:00 - 10:00
10:00 - 11:00 11:00 - 12:00 12:00 - 13:00
13:00 - 14:00 14:00 - 15:00 15:00 - 16:00

b
Continuar

7. Caso os horarios ndo atendam a sua necessidade, altere o campo "Dia" para verificar
outras datas com disponibilidade.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/XKAsSPxOort38YFb-image.png

1. Consultar Dados 2. Criar Reserva o

Tipo de Ambiente

Laboratorio v

Ambientes disponiveis

LAB-TESTE v
Dia
15/08/2025 (]

4

Horarios Disponiveis

Reservado 08:00 - 09:00 09:00 - 10:00
10:00 - 11:00 11:00 - 12:00 12:00 - 13:00
13:00 - 14:00 14:00 - 15:00 15:00 - 16:00

b
Continuar

8. Também é possivel alterar os campos "Tipo de Ambiente" e "Ambientes Disponiveis" para
explorar outras opc¢des de espaco e disponibilidades para o seu compromisso.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/S7ohf9nQ8b0nV1uv-image.png

1. Consultar Dados 2. Criar Reserva o

Tipo de Ambiente

Laboratorio v
Ambientes disponiveis

LAB-TESTE v

Dia //
15/08/2025 B

Horarios Disponiveis

14

Reservado 08:00 - 09:00 09:00 - 10:00
10:00 - 11:00 11:00 - 12:00 12:00 - 13:00
13:00 - 14:00 14:00 - 15:00 15:00 - 16:00

w
Continuar

9. Fim do processo.

VI. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros
Data de Elaboracao: 11/08/2025

Data da Reviséo:

Coédigo do procedimento: Agenda 001

NUumero dareviséo: 0

Setor: Direcdo de Centro


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/5m6LxtOf4GhJuxgp-image.png

Responsavel: Marcel Gois

Horario de funcionamento: 8h30min as 17h30min
Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&
a=add

Telefone: (83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

Agenda 002 - Cadastrar Usuario

I. Objetivo

Orientar sobre o procedimento para cadastro de novos usuarios no sistema AgendaCT.

[l. PUblico-Alvo

Comunidade interna e externa que necessite utilizar os ambientes do Centro de Tecnologia
da UFPB.

[ll. Descricdo do Processo

1. O usuéario deve acessar o sistema AgendaCT por meio do link:
https://agenda.ct.ufpb.br/register

2. No formulario de cadastro, preencha os campos obrigatorios: Nome, E-mail, Senha e
Confirmar Senha.


https://agenda.ct.ufpb.br/register

Agenda CT

Nome

Informe seu nome... A
E-mail

Informe seu E-mail... &
Senha

Informe sua senha... =
Confirmar Senha

Confirme a senha... P
Registrar Como:

Tipo de Usuario v

Ja tem uma conta?

3. No campo "Registrar Como", selecione o "Tipo de Usuario" desejado entre as opc¢des:
Visitante, Estudante, Docente ou Servidor.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/JhAvhSVZ1BviHXF9-image.png

Agenda CT

Nome

Informe seu nome... A
E-mail

Informe seu E-mail... &
Senha

Informe sua senha... =
Confirmar Senha

Confirme a senha... e
Registrar Como:

Tipo de Usuario v

Ja tem uma conta?

. Clique em "Registrar" para finalizar o envio dos dados.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/gBXsuJ7k6FC39XyZ-image.png

Agenda CT

Nome

p=
E-mail

&
Senha

N
Confirmar Senha

P

Registrar Como:

V ]
13 tem uma conta?

5. Caso néo receba o e-mail de confirmacéo, clique na op¢ao "Reenviar Email de
Verificacao".



https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/bRqYstHYWeRyWKw0-image.png

Verifique seu Email

Para garantir a seguranca e a autenticidade da sua conta, & necessario
confirmar o seu endereco de email.

Enviamos um link de verificacao para o email que voce informou. Ao clicar
nesse link, sua conta sera ativada e vocé podera acessar todos os recursos

disponiveis.

Caso nao tenha recebido o email, verifique sua caixa de spam ou clique no
botao abaixo para reenviar a mensagem.

Reenviar Email de Verificacao Sair da Conta

6. Verifique a chegada do e-mail de confirmacé&o nas pastas Caixa de Entrada, Spam e
Lixeira.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/IT54Wc3g9eC3s5mT-image.png

M Gmail
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Escrever
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Enviados
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~ Menos

v

Importante
Programados

Todos os e-mails

Spam

Lixeira

Categorias

Gerenciar marcadores

+ & UOl=|lo|lld &

Criar novo marcador

7. Confirme sua conta clicando no link enviado para o e-mail informado no passo 2.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/niMX212zcFerBo2B-image.png
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® Ativo v

M Gmail Q, Pesquisar e-mail
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® Adiados

B> Enviados

[ Rascunhos 28

v Mais

Marcadores + Confirme seu enderego de email

Para concluir o processo de registro, clique no botdo abaixo:

Confirme seu e-mail

Se vocé ndo solicitou essa verificacdo, apenas ignore este email.

Atenciosamente,
Equipe de Suporte

8. Apés a confirmacao, seu cadastro estara concluido e pronto para uso.

V. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros
Data de Elaboracao: 11/08/2025

Data da Revisao:

Coédigo do procedimento: Agenda 002
NUmero da reviséo: 0

Setor: Direcéo de Centro
Responsavel: Marcel Gois

Horario de funcionamento: 8h30min as 17h30min


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/zwg0l336wUNo1Anb-image.png

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&
a=add

Telefone: (83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

Agenda 003 - Realizar a Reserva dos
Ambientes

|. Objetivo

O objetivo deste manual

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos

lIl. Descricdo do Processo

agendamento-de-ambientes-do-ct/page/agenda-002-cadastrar-usuario

O usuario deve ter realizado a criacdo do seu cadastro como aprensetado no manual
Agenda 002 por meio do link: https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimentos-para-

1. O usuério deve acessar o sistema AgendaCT por meio do link: https://agenda.ct.ufpb.br/.

2. Na pagina inicial, cligue em "Entrar".

Calendario

-] Entrar

2+ Cadastrar

Menu Filtro

@ Reserva de Ambiente

C3 Lista de Ambientes

Lista de Reservas

B3 Solicitar Atendimento

B Manuais de Procedimento

=] Entrar

2+ Cadastrar-se

Ambiente
CTP LABGRAPH 03
CTP LABGRAPH 04

Auditério - Bloco Multimidia (1°
Andar)

Auditério - Bloco Administrativo
(Térreo)

CT-MULTI LAB MIDIA 01
CT-MULTI LAB MIDIA 02

LAB-TESTE

Localizacao
Bloco P

Bloco P

Bloco Multimidia

Bloco Administrativo

Bloco Multimidia
Bloco Multimidia

Ufpb

Status
Disponivel

Disponivel

Indisponivel

Indisponivel
Disponivel
Disponivel

Disponivel

© 0 o ©


https://agenda.ct.ufpb.br/
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/i2MnQjO1OPq9kf6H-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/238
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/238
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/238

3. Informe seu e-mail e senha cadastrados e cligue novamente em "Entrar"”.

Agenda CT
Email
Informe seu E-mail... &
Senha
Informe sua senha... ®

Continuar conectado
-
Esqueci minha senha

4. Caso tenha esquecido a senha, cliqgue em "Esqueci minha senha". Um e-mail sera enviado
com um link para redefinicao.

Agenda CT
Email
||r1forme seu E-mail... & ’
Senha
Informe sua senha... N

Continuar conectado m
Esqueci minha senha

5.Retorne ao menu principal e selecione a op¢ao "Reserva de Ambiente".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/Bk4gpcQEXwlOAT8e-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/cwqCDPU941kOWRKB-image.png

ETTEHJLRPHZ Agenda CT

® Reserva de Ambiente

S Lista de Ambientes

Lista de Reservas

B9 Solicitar Atendimento

B Manuais de Procedimento

-] Entrar

2+ Cadastrar-se

6. Na aba "1. Consultar Dados", preencha as seguintes informacdes:

« Tipo de Ambiente: selecione Sala, Laboratorio ou Auditorio.
« Ambientes Disponiveis: escolha o ambiente desejado.
 Dia: informe a data pretendida.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/rA3xwWL9UF44mNqL-image.png

1. Consultar Dados 2. Criar Reserva o

Tipo de Ambiente

Selecione um tipo de ambiente v

Ambientes disponiveis

Selecione um ambiente ~
Dia
12/08/2025 )

QSet’ecione uma sala e uma data para ver os horarios
disponivels.

7. O sistema exibird automaticamente os horarios disponiveis para realizar a reserva, 0
usuario deve selecionar o horario que ele preferi e clicar em "Continuar".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/7tk1RCQypFBo7lVA-image.png

1. Consultar Dados

2. Criar Reserva o

Tipo de Ambiente
Laboratério v
Ambientes disponiveis
LAB-TESTE v
Dia
12/08/2025 m|
Horarios Disponiveis
Indisponivel Indisponivel Indisponivel
Indisponivel Indisponivel Indisponivel
Indisponivel Indisponivel 15:00 - 16:00
16:00 - 17:00 17:00 - 18:00 18:00 - 19:00

- =3

Nesta etapa, € possivel selecionar apenas um unico horario disponivel.

8. Na aba "2. Criar Reserva", informe:

» Tipo de Ambiente (Sala, Laboratério ou Auditério).

« Motivo da reserva (selecione uma opcéo disponivel).
e Titulo da Reserva (breve descricdo do objetivo).

« Data e horario inicio e fim que gostaria de utilizar.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/PLmVBummfDpslssg-image.png

1. Consultar Dados 2. Criar Reserva o

Ambientes disponiveis

Selecione um ambiente %
Motivo
Motivo da Reserva %

Titulo da Reserva

Titulo da sua Reserva

Data Inicio

dd/mm/aaaa --:-- 0
Data Fim

dd/mm/aaaa --:-- 0

E permitido reservar periodos superiores a 1 hora, desde que os horéarios estejam
consecutivos e disponiveis.

9. Confirme a solicitagao clicando em "Criar Reserva".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/c4KAjqmYkuAd3YPG-image.png

1. Consultar Dados 2. Criar Reserva o

Ambientes disponiveis

Selecione um ambiente v
Motivo
Motivo da Reserva v

Titulo da Reserva

Titulo da sua Reserva

Data Inicio

dd/mm/aaaa --:-- 0
Data Fim

dd/mm/aaaa --:-- 0

- =

10. Um e-mail sera enviado com a confirmacao da solicitacdo de reserva.

11. Fim do processo.

Acompanhe as atualiza¢des da sua reserva acessando o login no AgendaCT, pois
notificacdes de confirmacg&o ou sugestdes de alteracdo nao sao enviadas por e-mail —
elas ficam visiveis apenas na pagina do usuario.

V. Expediente


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/8ZIXTgEJaI8h5VpW-image.png

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros

Data de Elaboracao: 11/08/2025

Data da Reviséao:

Coédigo do procedimento: Agenda 003

Numero dareviséo: 0

Setor: Direcéo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horério de funcionamento: 8h30min as 17h30min

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&
a=add

Telefone: (83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

Agenda 004 - Cancelamento de Reserva

I. Objetivo

Orientar o usuario sobre o procedimento para cancelar uma reserva de ambiente ja realizada.

[l. PUblico-Alvo

Membros da comunidade em geral que necessitem cancelar uma reserva previamente
solicitada.

[ll. Descricdo do Processo

1. O usuario deve acessar o sistema AgendaCT por meio do link: https://agenda.ct.ufpb.br/.

2. Na pagina inicial, cligue em "Entrar".

Agenda CT Calendério -] Entrar 2+ Cadastrar
Menu Filtro
Ambiente Localizacdo

@ Reserva de Ambiente

CTP LABGRAPH 03 Bloco P Disponivel ®
CS Lista de Ambientes

CTP LABGRAPH 04 Bloco P Disponivel ®
Lista de Reservas Auditério - Bl Multimidia (1°

udttorio :nc((i]ar)u imidia ( Bloco Multimidia Indisponivel ®

B9 Solicitar Atendimento
Auditério - Bloco Administrativo

(Térreo) Bloco Administrativo Indisponivel ®
B Manuais de Procedimento
CT-MULTI LAB MIDIA 01 Bloco Multimidia Disponivel ®
-] Entrar
CT-MULTI LAB MIDIA 02 Bloco Multimidia Disponivel ®
2+ Cadastrar-se
LAB-TESTE Ufpb Disponivel ®

3. Informe seu e-mail e senha cadastrados e cliqgue novamente em "Entrar” para acessar o
sistema.


https://agenda.ct.ufpb.br/
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/i2MnQjO1OPq9kf6H-image.png

Agenda CT

Email

Informe seu E-mail... &
Senha

Informe sua senha... N,

Continuar conectado m
Esqueci minha senha

4. Caso tenha esquecido a senha, selecione a opc¢éo "Esqueci minha senha". Vocé recebera
um e-mail com um link para redefinigéo.

Agenda CT

Email

||r1forme sey E-mail...

Senha

Informe sua senha...

Continuar conectado Entrar

E J
=
Esqueci minha senha

5. No menu principal, cligue em "Minhas Reservas".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/Bk4gpcQEXwlOAT8e-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/cwqCDPU941kOWRKB-image.png

CENTRO DE
ETTE.::m::-L.::IE_.Li. Agenda CT

@ Reserva de Ambiente

3 Lista de Ambientes

Lista de Reservas

Minhas Reservas

B4 Solicitar Atendimento

E Manuais de Procedimento

6. Localize e selecione a reserva que deseja cancelar.

Status da Reserva Filtro de Data

Todos os Status v Recentes v

Titulo Ambiente

13/08/2025 - 19:00 - 13/08/2025

Test LAB-TESTE
este - 20:00

13/08/2025 - 20:00 - 13/08/2025

Teste LAB-TESTE - 22:00


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/HPWcjqF6V9ahVAUw-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/QD8DKSeexHetMrMM-image.png

7. Na pagina da reserva, clique em "Cancelar Reserva"

InformacGes da Sala

Ambiente: Localizacao:
LAB-TESTE Ufpb
Tipo de Ambiente: Status:

Laboratorio

InformacGes da Reserva

Motivo da Reserva: Horario Inicial: Horario Final:
Grupo de Estudos 13/08/2025 - 19:00 13/08/2025 - 20:00

> Cancelar Reserva

8. No campo indicado, informe o0 motivo do cancelamento e, em seguida, confirme clicando
novamente em "Cancelar Reserva".

Tem certeza de que deseja excluir a reserva?

Digite: "Cancelar Reserva" para confirma a exclusdo da reserva

Confirmar Exclusao

Mensagem...

-

9. A reserva sera cancelada e o ambiente ficara disponivel para outros usuarios.

V. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros

Data de Elaboracao: 11/08/2025


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/CMQDrpagBFKhXG66-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/pm5y3Uio6jZhaLUI-image.png

Data da Revisao:

Cdédigo do procedimento: Agenda 004

NUmero da reviséo: 0

Setor: Direcéo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horério de funcionamento: 8h30min as 17h30min

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&
a=add

Telefone: (83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

Agenda 005 - Cadastro do Servidor
Responsavel pelo Ambiente

|. Objetivo

O objetivo deste manual é garantir o cadastro do servidor responsavel por cada ambiente no
sistema.

[l. PUblico-Alvo

Servidores do Centro de Tecnologia designados como responsaveis pela administracédo e
controle de uso dos ambientes (salas, laboratérios e auditorios).

lll. Descricdo do Processo

Para solicitar o cadastro do servidor responsavel pelo ambiente, é necessario
apresentar uma declaracédo que informe o ambiente e o servidor designado,
devidamente assinada pela chefia de departamento ou direcéo do centro.

1. O usuério deve acessar o sistema AgendaCT por meio do link: https://agenda.ct.ufpb.br/

2. No menu principal, selecione a opc¢éao "Solicitar Atendimento”.


https://agenda.ct.ufpb.br/

ficNoodla Agenda CT

Menu Filtro

@ Reserva de Ambiente

3 Lista de Ambientes

Lista de Reservas

B4 Solicitar Atendimento

E Manuais de Procedimento

-] Entrar

~+ Cadastrar-se

3. Na pagina seguinte, na aba "Abrir Atendimento”, clique em "Acessar".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/GvbgdgtJdkemklur-image.png

-1

Atendimento - CT/UFPB Entrar

CT-UFPE » Atendimento - CT/UFPB

Abrir Atendimento Visualizar Organograma

Enviar um novo atendimento Ver atendimentos abertos ou N30 sabe para qual setor a sua
Q para um departamento/setor @ que vocé enviou no passado para i'i demanda deve ser enviada?

especificodo CT algum setor do CT. ' Acesse oorganograma do CT

— | Acessar[4 Acessar [ Acessar[4

Busca Integrada - Ajuda CT [EEZ3

— Realize a busca por um assunto ou termo e serdo apresentados resultados encontrados na Base de Conhecimento do Centro de Tecnologia.

Busque por um assunto...

4. Selecione o setor Informatica e clique em "Continuar Abertura do Atendimento".

Atendimento - CT/UFPB Entrar

CT-UFPE » Atendimento - CT/UFPE » Enviar um atendimento

Selecione o Setor de Destino do Atendimento

I Informatica - I

.l Continuar Abertura de Atendimento

5. Preencha o formulario com as seguintes informacdes: Nome, E-mail, Contato, Perfil do
Discente, Lotacao do Solicitante, Tipo de Atendimento, Assunto e Mensagem.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/DQHcGCVVbSG3RW26-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/TiwFsU7SZjwv23fe-image.png

CPF [apenas pars Sarvidores):

Apenas nimeras (11 digitos)

Mome:

E-mail:

Caontato Alternativo [Telefone/Whatsapp]:

Perfil do Uzugrin: *
() Discente

() Docente

() Técnico-Administrativa

() Visitante

Lotagdo do Solicitante: ™

- - Cligue para selecionar - -

Patriménio:

Tipa de Atendimento (Informétical: -l
() Manutencia / Suporte

() Paginas / Websites

() Redes / Internst

) Webmsil

() - Outros --

Assunto:

Menzegem:

6. Anexe a Declaracdo de Cadastro do Servidor Responséavel pelo Ambiente, assinada pela
chefia de departamento ou pela direcdo do centro. Em seguida, na etapa “Prevencao de
SPAM?”, digite os numeros exibidos na imagem e clique em “Enviar Atendimento” para
concluir a solicitagéo.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/6IfjCESDcYKneZav-image.png

Anexnos:

Arraste 0s arguivas agqui ou cligue no botéo abaixo 'Adicionar equivo’ para selecionar os arguivas a enviar.

Adicionar arquivo

Limites de envio de arguivo

Prevencao de SPAM

|
L3

Digite o ndmers gue word vE ne imagem abaixo. *

Antes de enviar, por favor, certifique de gue:
Todas a= informagdes necessdrias foram preenchidas.
Todes as informagdes estio corretas & sem erros.

MNés temos:
150.165.143.252 registredo como seu endereco [P
Registrade a hora de seu envio.

- Erwiar atendimento

7. Acompanhe as atualiza¢des do atendimento até a finalizacdo do processo de cadastro.

8. Fim do processo.

V. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros

Data de Elaboracao: 11/08/2025
Data da Revisdo:
Cdédigo do procedimento: Agenda 005

NUmero darevisao: 0


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/czXRXKhjweftV8jY-image.png

Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Direcéo de Centro

Marcel Gois

8h30min as 17h30min

https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&

a=add

(83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

Agenda 006 - Responder as Solicitacoes
de Reserva

|. Objetivo

Orientar os usuarios responsaveis pela gestdo dos ambientes do Centro de Tecnologia (CT)
sobre como responder, aprovar ou recusar solicitacoes de reserva no sistema AgendaCT.

[l. PUblico-Alvo

Servidores e gestores responsaveis pela administracdo de salas, laboratorios e auditérios do
Centro de Tecnologia.

lll. Descricdo do Processo

1. O usuério deve acessar o sistema AgendaCT por meio do link: https://agenda.ct.ufpb.br/.

2. Na pagina inicial, cligue em "Entrar".

Calendério -] Entrar 2+ Cadastrar
Menu Filtro
Ambiente Localizacao Status Detalhes ‘
@ Reserva de Ambiente .
CTP LABGRAPH 03 Bloco P Disponivel ®
C3 Lista de Ambientes
CTP LABGRAPH 04 Bloco P Disponivel ®
Lista de Reservas Auditério - Bl Multimidia (1°
uattonio :nccci)ar) HfmEE Bloco Multimidia Indisponivel @

B3 Solicitar Atendimento
Auditério - Bloco Administrativo

(Térreo) Bloco Administrativo Indisponivel ®
B Manuais de Procedimento
CT-MULTI LAR MIDIA 01 Bloco Multimidia Disponivel ®
=] Entrar
CT-MULTI LAB MIDIA 02 Bloco Multimidia Disponivel ®
2+ Cadastrar-se
LAB-TESTE Ufpb Disponivel 0]

3. Informe seu e-mail e senha cadastrados e cligue nhovamente em "Entrar"”.


https://agenda.ct.ufpb.br/
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/i2MnQjO1OPq9kf6H-image.png

Agenda CT

Email

Informe seu E-mail... &
Senha

Informe sua senha... N,

Continuar conectado m
Esqueci minha senha

4. Caso tenha esquecido a senha, clique em "Esqueci minha senha". Um e-mail sera enviado
com um link para redefinig&o.

Agenda CT

Email

||r1forme sey E-mail...

Senha

Informe sua senha...

Continuar conectado Entrar

E J
=
Esqueci minha senha

5. No menu principal, selecione a opc¢do "Meus Ambientes".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/Bk4gpcQEXwlOAT8e-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/cwqCDPU941kOWRKB-image.png

ETTEFN"‘TPFF'F Agenda CT

@ Reserva de Ambiente

3 Lista de Ambientes

Lista de Reservas

(@ Meus Ambientes

B4 Solicitar Atendimento

B Manuais de Procedimento

6. Na tela seguinte, serdo exibidas todas as solicitacdes de reserva referentes aos ambientes
sob sua responsabilidade.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/ksjHd5k4Kn59coLp-image.png

Ambientes

Todos os Ambientes

Filtro de Data Status
Todas as reservas v Todos os Status
Titulo Ambiente Data Status
Rteter LAB-TESTE 15/08/2025 - 18:00 - 15/08/2025
-19:00
13/08/2025 - 20:00 - 13/08/2025
Teste LAB-TESTE 108/ 108/
-22:00
Teste LAB-TESTE 13/08/2025 - 19:00 - 13/08/2025
- 20:00
15/08/2025 - 07:00 - 15/08/2025
Ghgh LAB-TESTE /08/ /08/ Aprovada
- 08:00
18/08/2025 - 21:00 - 18/08/2025
Bmbnmb LAB-TESTE /08/ 22:00 /08/ Aprovada

7. Caso necessario, utilize os filtros disponiveis para facilitar a busca:

« Ambiente: clique em Todos os Ambientes e selecione o desejado.

« Filtro de Data: clique em Todas as reservas e escolha entre Hoje, Semana ou Més.

o Status: cliqgue em Todas os Status e escolha entre Aprovadas, Pendentes ou
Confirmadas.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/onp91XS7cBuNVo13-image.png

Ambientes

Todos os Ambientes

Filtro de Data Status
Todas as reservas v Todos os Status

Titulo Ambiente Data Status

Rteter LAB-TESTE 15/08/2025 - 18:00 - 15/08/2025 Pendente
-19:00

Teste LAB-TESTE 13/08/2025 - 20:00 - 13/08/2025 Pendente
-22:00

Teste LAB-TESTE 13/08/2025 - 19:00 - 13/08/2025 Pendente
- 20:00

15/08/2025 - 07:00 - 15/08/2025
Ghgh LAB-TESTE /08/ 08:00 /08/ Aprovada

18/08/2025 - 21:00 - 18/08/2025
Bmbnmb LAB-TESTE /08/ _ 2200 /08/ Aprovada

8. Localize e selecione a reserva que deseja avaliar.

Ambientes

Todos os Ambientes

Filtro de Data Status
Todas as reservas v Todos os Status
Titulo Ambiente Data Status
Rteter LAB-TESTE 15/08/2025 - 18:00 - 15/08/2025 Pendente
-19:00
Teste LAB-TESTE 13/08/2025 - 20:00 - 13/08/2025 Pendente
- 22:00
Teste LAB-TESTE 13/08/2025 - 19:00 - 13/08/2025 Pendente
- 20:00
15/08/2025 - 07:00 - 15/08/2025
Ghgh LAB-TESTE /08/ /08/ Aprovada
- 08:00
18/08/2025 - 21:00 - 18/08/2025
Bmbnmb LAB-TESTE /08/ /08/ Aprovada

- 22:00

9. Analise as informacdes disponiveis nos quadros Informac¢des da Sala, Informacdes da
Reserva e Informacdes do Usuario.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/mdul7YKzrAhzJRXw-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/2AoHndPpF7oAxrCr-image.png

InformacgGes da Sala

Ambiente: Localizacao: Tipo de Ambiente:
LAB-TESTE Ufpb Laboratorio

InformacGes da Reserva

Motivo da Status: Titulo da Horario Inicial: Horario Final:
reserva: Reserva: 13/08/2025 -  13/08/2025 -

Monitoria Teste 21:00 22:00

Informacdes do Usuario:

Nome: Email: Tipo de Usuario:
Maria Thaysa maria.thaysa@academico. Estudante
ufpb.br

(et

10. Escolha a acao desejada, clicando em:

« Aprovar: caso o0 ambiente esteja disponivel para a data e horério solicitados.
» Rejeitar: caso o ambiente néo esteja disponivel.
o Editar: para realizar alguma alteragéo sugestiva na reserva.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/sDfcGKI4JcB7j1iI-image.png

InformacGes da Sala

Ambiente: Localizacao: Tipo de Ambiente:
LAB-TESTE Ufpb Laboratorio

InformacGes da Reserva

Motivo da Status: Titulo da Horario Inicial: Horario Final:
reserva: Reserva: 13/08/2025 -  13/08/2025 -

Monitoria Teste 21:00 22:00

Informacdes do Usuario:

Nome: Email: Tipo de Usuario:
Maria Thaysa maria.thaysa@academico. Estudante
ufpb.br

11. Caso escolha a opcao "Editar”, sera aberta uma nova pagina, permitindo alterar os
campos de Ambiente, Data e Hora Inicial ou Hora Final.

Ambiente Titulo da Reserva

LAB-TESTE v Teste
Horario Inicial Horario Final

13/08/2025 21:00 13/08/2025 22:00
E-mail do usuario Motivo da Reserva

maria.thaysa@academico.ufpb.br Monitoria v

Informe o motivo da alteracdo da reserva:



https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/X81Kq6B7tbXSp0cn-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/3t2iiCxp2PfHHHLv-image.png

12. Fim

Acompanhe as atualizacdes das solicitacdes de reserva acessando o login no
AgendaCT, pois notificacbes de confirmacéo ou sugestdes de alteracdo nao sao
enviadas por e-mail — elas ficam visiveis apenas na pagina do usuério.

IV. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros
Data de Elaboracao: 11/08/2025

Data da Revisao:

Cédigo do procedimento: Agenda 006

Numero dareviséo: 0

Setor: Direcdo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horério de funcionamento: 8h30min as 17h30min

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&
a=add

Telefone: (83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

Agenda 007 - Cadastro de Novo
Ambientes

|. Objetivo

Orientar sobre como realizar o cadastro de novos ambientes do Centro de Tecnologia.

[l. PUblico-Alvo

Servidores, gestores de ambientes e administradores do sistema AgendaCT que possuem
permisséo para cadastrar novos ambientes e disponibiliza-los para reserva no sistema.

lll. Descricdo do Processo

1. O usuario deve acessar o sistema AgendaCT por meio do link: https://agenda.ct.ufpb.br/

2. No menu principal, selecione a opcao "Solicitar Atendimento”.


https://agenda.ct.ufpb.br/

ficNoodla Agenda CT

Menu Filtro

@ Reserva de Ambiente

3 Lista de Ambientes

Lista de Reservas

B4 Solicitar Atendimento

E Manuais de Procedimento

-] Entrar

~+ Cadastrar-se

3. Na pagina seguinte, na aba "Abrir Atendimento”, clique em "Acessar".


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/GvbgdgtJdkemklur-image.png

-1

Atendimento - CT/UFPB Entrar

CT-UFPE » Atendimento - CT/UFPB

Abrir Atendimento Visualizar Organograma

Enviar um novo atendimento Ver atendimentos abertos ou N30 sabe para qual setor a sua
Q para um departamento/setor @ que vocé enviou no passado para i'i demanda deve ser enviada?

especificodo CT algum setor do CT. ' Acesse oorganograma do CT

— | Acessar[4 Acessar [ Acessar[4

Busca Integrada - Ajuda CT [EEZ3

— Realize a busca por um assunto ou termo e serdo apresentados resultados encontrados na Base de Conhecimento do Centro de Tecnologia.

Busque por um assunto...

4. Selecione o setor Informatica e clique em "Continuar Abertura do Atendimento".

Atendimento - CT/UFPB Entrar

CT-UFPE » Atendimento - CT/UFPE » Enviar um atendimento

Selecione o Setor de Destino do Atendimento

I Informatica - I

.l Continuar Abertura de Atendimento

5. Preencha o formulario com as seguintes informacdes: Nome, E-mail, Contato, Perfil do
Discente, Lotacao do Solicitante, Tipo de Atendimento, Assunto e Mensagem.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/DQHcGCVVbSG3RW26-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/TiwFsU7SZjwv23fe-image.png

CPF [apenas pars Sarvidores):

Apenas nimeras (11 digitos)

Mome:

E-mail:

Caontato Alternativo [Telefone/Whatsapp]:

Perfil do Uzugrin: *
() Discente

() Docente

() Técnico-Administrativa

() Visitante

Lotagdo do Solicitante: ™

- - Cligue para selecionar - -

Patriménio:

Tipa de Atendimento (Informétical: -l
() Manutencia / Suporte

() Paginas / Websites

() Redes / Internst

) Webmsil

() - Outros --

Assunto:

Menzegem:

6. Caso necessario, anexe arquivos relevantes. Na etapa "Prevencado de SPAM", digite os
nameros exibidos na imagem. Clique em "Enviar Atendimento" para concluir a solicitacao.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/6IfjCESDcYKneZav-image.png

Anexnos:

Arraste 0s arguivas agqui ou cligue no botéo abaixo 'Adicionar equivo’ para selecionar os arguivas a enviar.

Adicionar arquivo

Limites de envio de arguivo

Prevencao de SPAM

|
L3

Digite o ndmers gue word vE ne imagem abaixo. *

Antes de enviar, por favor, certifique de gue:
Todas a= informagdes necessdrias foram preenchidas.
Todes as informagdes estio corretas & sem erros.

MNés temos:
150.165.143.252 registredo como seu endereco [P
Registrade a hora de seu envio.

- Erwiar atendimento

7. Acompanhe as atualiza¢des do atendimento até a finalizacdo do processo de cadastro.

8. Fim do processo.

V. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros

Data de Elaboracao: 11/08/2025
Data da Revisdo:
Cdédigo do procedimento: Agenda 007

NUmero darevisao: 0


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/czXRXKhjweftV8jY-image.png

Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Direcéo de Centro

Marcel Gois

8h30min as 17h30min

https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&

a=add

(83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

