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Tutorial para agendamento de Eventos

Sistema Cobalto

Exemplos: Defesa TCC, Dissertacao, Tese, Reunides, Monitorias,
Atendimentos, Cursos, Congressos...
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) iPAcesso livre

1° CONSULTAR LOCAL DE INTERESSE:

AUDITORIOS / SALAS DISPONIVEIS ANTES DE ABRIR O PEDIDO

—)

—Acesso ao Webmail UFPel

—Busca de e-mails
—Busca de telefones

~Cardapios RU

—Certificados

—Curriculos atuais

Esqueceu a senha do Cobalto?

—Ficha de Inscricao

—Lista de servidores
—Registro de diploma publico
—Salas de Aula

—Validacao de documentos




Na aba do Cobalto: Acesso livre clique em Salas de Aula

A  Acesso livre  Salas de Aula

@ O Pesquisar _

Apenas salas de aula Sim -
Unidade SACE - Segdo de Alocacdo e Compartilhamento de Espagos v
Unidade v
Compartilhada
Campus -
Iniciais para pesquisa: _
Predio -
— PR Utilizacdo Sala de Aula v
aud = Auditorio
ang = Anglo Capacidade:
cap = Capao ) [ 5 [aud
Cll = Campus Il Barroso Auditorio FAMET | Auditério FAMET (95) - 109 - FAMET - Faculdade de Meteorologia e Aulario Il - Campus Capéo do
Auditorio FAEM-Campus Capdo do Ledo | Auditorio FAEM-Campus Capdo do Ledo (500) - 002 - FAEM - Faculdade d
Digite o local desejado, [FEaF™= Auditorio Académico | Auditorio Andrew Valaddo (80) - [ANG] Anglo-Ed. Delfim Mendes Silveira - Campus Anglo
SeleC|0ne abaIXO e Auditorio da Reitoria | Auditorio Elio Paulo Zonta (100) - [ANG] Anglo-Ed. Delfim Mendes Silveira - Campus Anglo

. “ . ] I Auditério Campus Il | Auditério Campus Il (125) - [ClI] Campus Il (R: Alm. Barroso, 1202) - Campus Porto
clique em “Pesquisar”. ] Nome | .



Acesso livre / Salas de Aula

A  Acessolivre  Salas de Aula

+] ? Ajuda

Dados da sala:

Prédio Anglo-Ed. Delfim Mendes Silveira Compartimento  Auditério Andrew Valadao - Auditério Académico
i Pavimento 4 Area 91.47 Capacidade 30
| Utilizacao Sala de Aula Unidade

Secao de Alocacao e Compartilhamento de Espacgos

Verifque situagéo da sala om oura dta: l Verificar se esta livre a data desejada para agendamento

Periodo a ser visualizado: 14/04/2025 s

Periodos ~ Segunda (14/04/2025) Terca (15/04/2025)

Quarta (16/04/2025) Quinta (17/04/2025) Sexta (18/04/2025) Sabado (19/04/2025)

|(PROGEP) Sequranca de Ti:|
1-08:00/08:50 Mantendo seu ambiente

protegido - Juliane Moura

(PROGEP) Seguranca de TI:
Mantendo seu ambiente
protegido - Juliane Moura

2-08:50/09:40

| (PROGEP) Seguranca de TI:
AINAN INIE C Akl



Realizando o pedido: Servigcos Gerais / Salas para Eventos

|
=+Servicos Gerais
"él*Cadastros
nvio de foto para o Cracha

Salas para Eventos

~Pagamentos via Pag Tesouro

M  Servicos Gerais Cadastros  Salas para Eventos

© P Pesquisar

™ Novo

<4==

Filtro

Status

Unidade

Titulo:




Servigos Gerais / Salas para Eventos

# Servicosgerais  Cadastros ' Evento ' Novo
© | 8 Salvar

Unidade £ PREC - Pro-Reitoria de Extensao e Cultura
Titulo Reuniao aberta Projeto Ruas de Lazer
Descricao reuniao aberta a comunidade académica
Telefone (11) 11111111
Numero de Participantes 30
Pessoa Responsavel por Raquel Silveira Rita Dias

retirar a Chave

Campus Campus Pelotas v



& Servicosgerais = Cadastros

© B Salvar Excluir

08:50

09:40

Incluir horario Remov

(1

0:50

Horarios dos Eventos

12:30

13:20
14:00

14:20

15:10

Data do Evento 16/05/2025
Evento Recorrente 1}
Horario Inicial 08:00

o ¢

“

Evento Dias e Horarios

»1

>

Os horarios seguem o
formato das aulas -
periodos.

Preencha a data,
selecione 0 “Horario
Inicial” e “Horario Final’.

Clicar em “Incluir horario”.

Selecione os horarios e
clique em  “Remover
Horario”, caso tenha se
enganado.



[, Servicosgerais = Cadastros = Evento « Editar ~ 172

©® @ Salvar  Excluir

m Dias e Horarios

Data do Evento 16/06/2025 ]

Evento Recorrente

Data de Inicio 16/06/2025 :ﬁ

Data de Fim 25/06/2025 b

Dias da Semana Segunda [] Terca Quarta [ ] Quinta [] Sexta [ Sabado

Horario Inicial 08:00 v

Horario Final 11:40 -
Incluir horario Remover horario

Horarios dos Eventos
Pagina| 1 |de0 »> »

Im Horarios

Caso o evento tenha mais
de uma data, deve-se
marcar a caixa:

‘Evento Recorrente” e
selecione o0s dias da
semana em que o Evento
ocorre.

Informar sempre a data do
evento como a data de
inicio. Todos 0s campos
devem ser preenchidos!

O evento pode ocorrer em
varios dias da mesma
semana ou, repetir-se
semanalmente em um dia
especifico.



A Servicosgerais '+ Cadastros = Evento ' Editar 150

© | Salvar @ Excluir

Evento

S6 sera possivel enviar requisicdo apos o preenchimento de salas para todos os horarios abaixo.

Uma vez enviada a requisicdo, ndo sera mais possivel editar as informac@es presentes neste cadastro.

25/04/2025
13:30 - 14:20
14:20 - 15:10
15:10 - 16:00

16:00 - 16:50

Ao Auditorio Académico | Auditorio Andrew Valadao (80) - [ANG] Anglo-Ed. Delfim Mendes Silveira - Campus
£ Auditorio Académico | Auditério Andrew Valadao (80) - [ANG] Anglo-Ed. Delfim Mendes Silveira - Campus
£ Auditorio Académico | Auditorio Andrew Valadao (80) - [ANG] Anglo-Ed. Delfim Mendes Silveira - Campus

£ Auditorio Académico | Auditério Andrew Valadao (80) - [ANG] Anglo-Ed. Delfim Mendes Silveira - Campus

Todos os horarios (linhas) do mesmo turno devem ser preenchidos no mesmo local/sala;

Necessario preencher cada linha com o mesmo local/sala, pois o Cobalto verifica todos os locais disponiveis

para cada horario;

Caso ndo aparega o

mesmo local, significa que ele ja esta ocupado por outro evento ou disciplina (verificar

conforme mostrado anteriormente: Cobalto - Acesso livre - Sala de Aula);

Para datas/ turnos diferentes podem ser selecionado locais diferentes (auditorio da reitoria e auditorio
académico, por exemplo).



(]

© B Salvar

Dias e Horarios Salas

Servicosgerais

@ Excluir

Cadastros ' Evento

Editar

@ Enviar Requisigdo j

Unidade
Titulo

Descricao

Telefone
Numero de Participantes

Pessoa Responsavel por
retirar a Chave

Campus
Status

Data de Cadastro

157

£ Nicleo de Género e Diversidade

Atendimento psicoldgico

atendimento psicologico aos alunos

(53) 3284-3953
20
Janaize Batalha Neves

Campus Pelotas

CRIANDO

07/04/2025

Ao final do preenchimento da
solicitacdo, € necessario enviar a
requisicdo a SACE para aprovacao
ou recusa do evento.

Atualizar a pagina caso néao
aparecga “Enviar Requisi¢ao”.

O seu pedido s6 chegara a SACE,
apos enviado!

Confira sua solicitacdo na aba
Servicos Gerais - Salas para
Eventos:

=+Servicos Gerais

—

=-Cadastros
nvio de foto para o Cracha

~Pagamentos via Pag_Tesouro

Salas para Eventos




Solicitante ira receber e-mail de confirmacao
assim que a SACE confirmar o pedido

TROCA DE
MENSAGENS Caso o evento ndo possa ser
agendado, 0 solicitante
recebera um e-mail sobre a
ACEITE/CONFIRMACAO impossibilidade, informando o
motivo.

Ola, o agendamento do evento " Reunié@o aberta Projeto Ruas de Lazer " foi realizado.

Ndo é possivel “Editar” um

https://cobalto ufpel edu bri/servicosgerais/cadastros/evento/editar/147 . ., . ,
pedido ja realizado, ¢&

Atenciosamente, necessario abrir uma nova
Equipe SACE solicitacao.
Confira os horarios disponiveis em Em caso de alteragc")es de

https://cobalto ufpel edu br/servicosgerais/consultas/salasDeAula

datas e horarios, € necessario

Secéo de Alocacéo e Compartilhamento de Espacos | SACE cangelar o pedIdO a_n_ten?r €
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento | PROPLAD realizar uma nova solicitagao.
Rua Gomes Carneiro, 01 | Sala 406 | Bloco A

Fone: 3284.3953



Consulta do evento solicitado ap6s confirmagao: Acesso Livre / Salas de Aula

Prédio Anglo-Ed. Deifim Mendes Silveira Compartimento  Auditério Andrew Valadao - Auditério Académico 5
Pavimento 4 Area 91.47 Capacidade 80 :
Utilizacao Sala de Aula Unidade Segido de Alocagdo e Compartilhamento de Espagos :

Verifique situacdo da sala em outra data:

Verificar a semana do agendamento solicitado

Periodo a ser visualizado: 2110412025 ﬁ;;]

Manha (4]
Periodos Segunda (21/04/2025) Terga (22/04/2025) Quarta (23/04/2025) Quinta (24/04/2025) Sexta (25/04/2025) Sabado (26/04/2025)
(EE) Acolhimento e
apresentacdo dos
professores, dos alunos e do
‘ (EE) Acolhimento dos Bixos componente Unidade do
1-08:00/08:50 da Faculdade de Enfermagem Cuidado de Enfermagem |
- professora Valéria Coimbra (UCEI) para os alunos
‘ ingressantes do Curso de
Enfermagem. - Prof® Afra
Suelene de Sousa

(FE) Acolhimento e
apresentacdo dos

professores, dos alunos e do

{FFE\ Arnlhimanta dne Rivae ramnnananta | Inidada dn




COBATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

UFPEL

Contato para duvidas

SACE

Secao de Alocacao e Compartilhamento de Espacos
Campus Anglo / A406

sace@ufpel.edu.br

3284-3953


mailto:sace@ufpel.edu.br

