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Este manual foi elaborado para auxiliar a comunidade IOUSP, apresentando
informacgdes para a utilizacdo do sistema e oferecendo dicas aos usuarios




APRESENTACAO

O “Sistema de Solicitagdes e Reservas Online” é uma ferramenta que foi desenvolvida com
o objetivo de otimizar e auxiliar os processos de solicitacdes e requisicdes necessarios para
a execucao de atividades do Instituto Oceanografico da Universidade de S3o Paulo.

O sistema integrado digital, além de reduzir o nimero de documentos e facilitar os
encaminhamentos aos setores e servicos competentes, também contribui para a
sustentabilidade do IOUSP, minimizando a geracao de residuos e descartes da unidade.

Além disso, as solicitacOes permanecem acessiveis em qualquer momento, com a
possibilidade de acompanhamento de seu status pelo solicitante. Desta forma se contribui
também para aumentar a organizacao e transparéncia nos processos.

Todos os registros de solicitacdes serdao arquivadas, permitindo ao usuario utiliza-las como
referéncia em solicitacdes similares futuras.

O sistema foi desenvolvido pela SALT — Sea & Limno Technology, com apoio da
Fundacao de Estudos e Pesquisas Aquaticas.
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APRESENTACAO

O preenchimento do sistema é modular, com o solicitante indicando quais os tipos de
interacao necessarias para sua atividade.

Os médulos disponiveis sao:

* Veiculos;

* Bases;

* Embarcacdes de pequeno porte;
* Servicos (LIO/Calibracdo);

* Pessoal (LIO);

* Equipamentos (LIO/Saldo Azul).

Apos o encerramento da solicitacao as informacdes serao encaminhadas aos servicos e
departamentos pertinentes para avaliacdao e prosseguimento da solicitacao.

Futura e oportunamente outros moédulos poderao ser implementados,
integrando outros servicos do IOUSP

O




UTILIZACAO DO MANUAL

Este manual foi elaborado para servir como guia de
consulta rdpida para o Sistema de Solicitagdes e
Reservas Online do IOUSP.

Para facilitar o seu entendimento, em alguns
exemplos, serdo utilizados os simbolos da tabela ao
lado.

O manual apresentara as principais funcionalidades
e se¢Oes do sistema de reservas. Cada etapa sera
detalhada e serd apresentada em um passo-a-passo
com indicagdo de pontos importantes e imagens do
sistema ilustrando seu preenchimento.

Simbolos Significado

Aviso de
Seguranca

A Sugestoes e explicacoes

Clicar

Selecionar

Este manual estara disponivel no repositério de arquivos do IOUSP (acesso pelo
site) e serd enviado aos funciondrios e docentes por e-mail




ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o sistema o usuario devera estar logado no site IOUSP com seus dados e
acessar a pagina http://io.usp.br/formularios

EXCELENCIA ACADEMICA NO MAR

Apds acessar a pagina, caso ainda ndo
IO OCEANCS COMUNICACAD PUBLICACOES SERVICCS EEDITAIS TRANSPAREN CLA CONTATOS tenha realizado o |0gin’ O mesmo Sera’

INSTITUCIONAL INFRAESTRUTLIRA ENSING PESCLISA EXTEMSAD INTERNACIOMNAL re q uisi ta d 0.

1. Preencha os campos com o “Nome
de Usuario” e “Senha”;
2. Clique no botdo “Entrar”.

Senha

As solicitagbes devem ser
realizadas apenas por
pessoas autorizadas.

Nao forneca seus dados
para terceiros.

Caso tenha esquecido seus dados de acesso, clique nas opc¢oes: “Esqueceu sua senha”, ou “Esqueceu
seu nome de usuario”.

O usuario receberda um e-mail com a confirmagdo de seus dados e podera prosseguir com a solicitagao.




INICIANDO UMA SOLICITACAO - MODULOS

Sistema de reservas ¢ solicitagdes [O-USP Apds efetuar o login e acessar a pdagina, o usudrio devera
selecionar todos os médulos que correspondem a sua
solicitacdo (Veiculos; Bases; EmbarcacGes de pequeno porte;
Servicos (LIO/Calibragdo); Pessoal (LIO); Equipamentos

/( s \ (LIO/Saldo Azul).

#  Bases

‘Soilcitar o agendamento de W2 das bases de pesquisa do IJUEF em Canansia ou Lbabuoa

MOWA SOLICITAGAD

Escolha um ou mais items para incluir em sua solicitagdo:

1. Selecione os mddulos nas caixinhas de selecdo;
e e 2. Clique no botdo “Iniciar”.

ollcitar seniiges de manutensdo cu callbang B que serdo realizados peiio LID (Lsbomtédo de instuamentacls Oceancgratics)

o hﬂsen. igos (LIO J Calibragic)

Pessoal {LIO)

‘Bollcitar os FADARGS 0 W 105 MCAICES 10 LID (LaDomiodo de instementagio OCeanogriica) em atvidades de pESQUSa ou ensing

! Equipamentes (LI [ Salao Azul)
\eo CItar 0 EMpeSSEM e LM o MKls equipamEntos 0o LK) (Labomino e estumentacho Oceanogratca) f :

Alguns médulos poderdo estar indisponiveis para selegdo (cor cinza). Tais modos permanecem nesta

configuracgdo caso estejam indisponiveis ou em fase de implementagdo/atualizacdo no sistema.




INICIANDO UMA SOLICITAGAO - CALENDARIO

Sistema de reservas e solicitagies |10-USP

— Apds selecionar os médulos desejados o usudrio sera
encaminhado diretamente para o calendario geral de reservas
do IOUSP, onde estardo visiveis todas as solicitagcdes
realizadas e ja aprovadas pelos departamentos e servicos
correspondentes.

AGENDA DE RESERVAS

julho 2016

dom seg ter qua qui

Para facilitar a visualizacdo, os agendamentos sao

3 4 5 6 7 8 9 apresentados segundo as categorias: “Didatica”, “Cientifica”,
Administrativa”, Extensdo” e “Outras”. Cada uma delas é

10 " 12 13 14 15 16 representada por um padrao de cor,.

O usuario podera interagir nesta pagina:

1. Navegando no calendario para visualizagao de meses
seguintes;

2. Ver solicitagdes ja aprovadas de outras atividades;

3. Apds visualizar o calenddrio o usuario devera prosseguir
clicando no botdo “Continuar”

17 18 19 20 21 x 23

[ Didatica | |Cientifica [ Administrativa [ |Extensio [ Outra

< Voltar ( 3 m

Ao passar o cursor do mouse sobre uma reserva ja realizada o usuario podera visualizar, além do titulo da

atividade e a categoria a que se refere, algumas outras informagdes como: numero de participantes da
atividade, responsdvel pela solicitacdo e a data e horario da solicitacdo.
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Exeide

A secdo de informacodes gerais é dividida em dois
componentes: “Informacdes do solicitante” e
“Informacdes da solicitacdo”.

1. O componente de informacdes do solicitante é
automaticamente carregada com informacgées do
cadastro do usudrio logado no sistema.

Se as informacdes estiverem corretas, ndo serd
necessario modificacdes neste componente.

2. Note a barra azul no topo da
janela. Ela corresponde ao status
da solicitagao, indicando quanto
falta para finalizar a mesma.




INFORMAGCOES GERAIS

Biclerma de recerens ¢ EoSctipdes KA LF
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No componente de informacdes da solicitacdo o
usuario deverd comecar a preencher os campos
com as informacdes solicitadas:

1. Preencha o titulo da atividade (Ex.: Campo
Ubatuba— Sistema Oceano Il);

2. Selecione o pesquisador responsavel;

Selecione a(s) categoria(s) da(s) atividade(s);

4. Insira uma descricdao resumida sobre a
atividade.

w

As informacdes da descricdo
servirdo para auxiliar os setores
e servigos do IOUSP a se
prepararem melhor para a
atividade.




INFORMAGCOES GERAIS
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Ainda no componente de informacoes da
solicitacdo:

1. O usudrio poderd incluir em anexo um
documento com a programagdo/cronograma da
atividade. Para anexar o arquivo, basta clicar na
opcao: “Escolher arquivo”, e selecionar
diretamente de seu computador;

2. Selecionar datas de inicio e término da
atividade;

3. Salvar e continuar.

Sizanca Coprndcn - RESEERTINE Eroe=g i
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Ao preencher a data de
atividades o sistema podera
retornar alertas Uteis como:
“Aviso: nao ha refei¢cdes nas
bases nos fins de semana”.

o \odtar




INFORMAGCOES GERAIS

S s s e 1T Ao encerrar o preenchimento das informacg@es gerais e clicar em
A T L e “Salvar e Continuar”, todas as informacodes ja preenchidas serdo
R T e A arq uivadas.
Il s e ——-]
B SR e I R A
hagis e e -
Carge . Frangm TaFasn . ~ .
- w— Muitos dos campos sao de preenchimento
obrigatdrio, sem os quais o usuario ndo poderd
Dt | s Uit L prosseguir com a solicitacao.

=
@I = Caso um destes campos nao tenha sido

devidamente preenchido, uma mensagem de
ISR alerta sera apresentada no topo da pagina (1) e
T it indicadores dos conflitos serdo apontados nos
campos de preenchimento(2).
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EQUIPE/PARTICIPANTES

Sistemna de reservas e solicitagbes [0-USP

g O professor responsavel foi acrescentado automaticamente & equipe.

Exemplo de preenchimento do formulario
05-set-2016 a 09-set-2016

O,

IPE / PARTICIPANTES

Comunidade USP

Docentes:

Funciondrios / ticnicos: [ —

Todos os alunos da disciplina: ' 3 ]

Alunos pos-graduagio: [ —

Alunos graduagio:

~

<+ Incluir
+ Incluir
< Incluir

< Incluir

+Incluy

A proxima etapa corresponde ao preenchimento
da equipe que participara da atividade.

O sistema carrega automaticamente todos os
usuarios da comunidade IOUSP cadastrados
previamente, como docentes, funcionarios, alunos
de pds-graduacdo e graduacao.

1. Note que o sistema inclui automaticamente o
nome do docente responsavel pela solicitacdo,
facilitando o processo;

2. Paraincluir os demais participantes, basta
clicar na categoria e selecionar os nomes a
serem acrescentados, clicando em “+ Incluir”.

3. Para agilizar o processo de preenchimento serd possivel selecionar automaticamente todos os alunos

de uma disciplina. Esta listagem sera atualizada pelas secretarias de graduagao e pds-graduagao do
IOUSP ao término do periodo de matriculas.




EQUIPE/PARTICIPANTES

Externos IOUSP / Outros Caso a atividade conte com a participagdo de
JA cadasirados pessoas externas ao IOUSP, sera necessario indicar
S — N m . estes convidados de maneira especial:
Lz N neluir
{5 1. Caso o convidado externo ao IOUSP ja tenha
mcadasm \ sido cadastrado em outra requisicao, basta
e selecionar o mesmo na lista de “Ja
cadastrados”, para que o sistema recupere os
mesE dados deste usuario;
PP Passapore: 2. Caso seja a primeira vez, sera necessario o
preenchimento de alguns dados deste novo
Género: © Feminino usuario, clicando em “+ Incluir”, ao término da
© Mascuiin edicdo.
E-mail:
Fungdo:
Jusfificafiva: .
\_ ¥
®

O cadastro especial para externos ao IOUSP é necessario devido as portarias e regras institucionais

diferenciadas para esse publico. Devido a isso, sua participag¢do sera condicionada a aprovagao.




EQUIPE/PARTICIPANTES

@ Nome RG CPF

Fungdo
X Alexander Tuma 2 T Docente
x Paulo Simionatto Polito g —— o T —— Docente
Barbara Emili Perazoli - e ] Aluno de Graduacdo
& Lourival Pereira de Souza _— e Servidor ndo docente
Bianca Sung Mi Kim = _—= o Aluno de Pos-Graduacao

< Voltar

Salvar e confinuar »

Conforme os integrantes da equipe sao selecionados, os nomes e seus dados sdo automaticamente carregados no final da pagina
Desta forma, é possivel visualizar de uma sé vez a listagem de todos os participantes ja inseridos na atividade.

1. Caso algum integrante tiver sido incluido equivocadamente ou um aluno de disciplina (incluido em lote) ndo va participar da
atividade, basta clicar no botdo “x” vermelho para remové-lo da lista.

2. Apods conferir os nomes e certificar-se que a listagem esta correta, clique no botdo “Salvar e continuar”.

Esta etapa demanda uma atengao especial, pois fornecera dados que serao utilizados em outras se¢des

da solicitagcdo, como veiculos, bases e embarcagdes.




VEICULOS

Si de e solicitagbes 10-USP

¥

: o Apds a selecdo de equipes deverd ser preenchido
Exemplo de preenchimento do formulario , , . .
o018 & 09015 o modulo de Veiculos, que é automaticamente
carregado com o “Veiculo 1”.

O solicitante devera indicar:

VECLOT 1. O tipo de veiculo necessério,
“D: a:a‘;jfulo @ S - . 2. Acarga a ser transportada;
 oue LX, 3. O transporte de substancias quimicas e ou
e explosivas;
Equipamentos para coleta de agua e sedimento & bagagens pessoais @ 4 Destino;
) ' 7 5. Data e horario de saida e retorno;
Si:‘:::f;::;"mc'” Smm o @ 6. Informacdes sobre didrias e necessidade do
y motorista durante a atividade.
Destino (local'endereco) @
© Base Sul (Cananeia, S| ® Base Morte (Ubatuba, SP) © Amazem 8 (Santes, SP) 2 Qutro
Saida do 10: Horario de retorno:

@."09."2015 05:00 09/092016 12:00 % 7' Dependendo do hora’rlo e
Aviso: horano sujeifo a @

combrangs de didriss atividades, o sistema emitira alertas

de incompatibilidade ou de
Caso haja cobranca de diarias devido ao horario dos motoristas, de cnde virdo os recursos? . , .
o0 @ Outros @ cobrancga de didrias necessarias.

=] PeEnéncia do motorista em campo

Para agilizar o processo de preenchimento desta solicitagdo, sdo carregados trés destinos principais (Base

Sul— Cananéia; Base Norte — Ubatuba; e Armazém 8 — Santos). Caso seu destino ndo seja um destes trés
indicados, clique em “Outro” e preencha o campo que se abrird com o destino da atividade.




VEICULOS

¥ Permanéncia do motorista em campo

Passageiros @
Ha 5 pessoa(s) na equipe. 1 ainda ndo esta acomodada em veiculos

Lourival Pereira de Souza b
Nome
x Algxander Tuma
x Bianca Sung Mi Kim
* Paulo Simionatto Polite
®  Alessandra Colombo Simdes Gomes

o vefcl.%elechﬂaao e5t3 ofado. Vooé pode screscentar um veicwlo usands o bofdo abaivo

£ \Voltar Continuar sem veiculos »

b

Salvar e confinuar »

Apds preencher as informagdes iniciais sobre o
veiculo o solicitante devera acomodar os
passageiros no mesmo.

1. Para fazé-lo, basta clicar no nome e em
seguida no botdo “+ Incluir”, até que todos os
passageiros estejam acomodados.

2. Note que o sistema indica o nimero de
participantes da atividade e quantos destes ja
estdo acomodados nos veiculos.

3. Caso algum passageiro ainda se encontre fora
da lista, apds a atingir a lotagdo do veiculo 1,
sera necessario incluir outro veiculo, clicando-
se no botdo “+ Veiculo”.

4. Caso tenhainserido equivocadamente um
passageiro, basta excluir o mesmo clicando no
botdo “x” vermelho.

5. Alternativamente, é possivel dar prosseguimento na solicitacdo sem a indicagao de veiculos, clicando-

se no botdo “Continuar sem veiculos”.




VEICULOS

A 2
Tipo de wedsulo
W Fassagaln O Onlkes O Caga LERTS
O Ot
fanga & ser enspokada

bagagens pessoals

Buistincias quimicas/ou cagas axpiosivas

Deeting Jocal andenega)
O Base Sul (Canansia 35 # Base Mode (Ubafuina, 3F) O Asragden & (Sanios, 35 o Doy
Taida do K Haordrko de redonno:

[==tis=tr b [ [s=ns [==Re e ) [ Z00

Avins: forinn spelc & CoOTATRETE
E

Caso haja cobranga de didgdas devido 2o hordrdo dos mobordstas, die onde vida os recasos?

@ * Dt
srmandnoly do motorieta = campo
FPassageiros
M & penece’s) (e g Aooks an'ic scomooieots e oot
Keoime

® Lowrival Persira de Soura

I Deletar velculo 2

0

Os procedimentos para solicitacdo de um segundo
veiculo seguem o mesmo padrao da requisicdo
anterior:

1. Preenchimento das informacdes solicitadas;

Inclusdo dos passageiros remanescentes.

3. Note que ap6s a inclusdao dos demais
passageiros, o sistema indica que todos os
participantes estdo acomodados em veiculos.

4. Caso seja necessario, clique no botdo “+
Veiculo” para adicionar um terceiro veiculo;

5. Caso tenha cometido algum equivoco, clique
no botdo “Deletar veiculo” para reiniciar o
processo de definigdao do veiculo e
acomodacdo dos passageiros;

6. ApOds conferir e confirmar as informacgdes,
cligue no botdo “Salvar e continuar”.

N




BASES

Sist de e solicitagbes 10-USP

Exemplo de preenchimento do formulario
05-set-2016 a 09-set-2016

BASES DE PESQUISA

Base a ser utilizada
O Jodo de Paiva Carvalho (Cananéia, Sao Paulo) ® Clarimundo de Jesus (Ubatuba, Sdo Paulo)
Ea\mlﬁ chegada de carro(s) particular(es)?
ntos?
]
Opcicnalmente, informe placas e modelos (um por linha); @
AAADDOD - Modelo
A
Pernoites
Ha 7 pessoas na equipe (contando 2 motorist
05/09 06/09 07/09e 08/09
H 1
omens; 3 3 3
Mulheres:
HErEs 2 2 2
Motonista:

l} 2 2 2
Total Tv Tw @ Tw

Na préxima etapa o solicitante deverad inserir
informacdes referentes ao servico de bases.

1. Note que a base a ser utilizada ja esta
previamente preenchida com informacdo da
etapa anterior.

2. Nesta secdo o solicitante indicara a
possibilidade de chegada de carro particular.
Indicando este item, serd aberto um campo
solicitando a quantidade de veiculos e as
placas dos mesmos.

3. As pernoites também s3ao previamente
carregadas com as informacgdes ja inseridas ou
obtidas a partir do cadastro de usudrios do
sistema.

4. Observe também que, como foi solicitada a
permanéncia dos motoristas durante a
atividade, estes também estdo listados para
pernoite nas bases.

5. Caso a atividade envolva embarque, atividades fora da base ou qualquer outro fator que nao necessite

de pernoite, os campos poderdo ser editados conforme as necessidades.




BASES

Hebsics Apds a insercdo de informacdes de pernoite na
05/09 06/09 07/09 08/09 0909 . L.
Café da ) . ; ; . base, o usudrio deverd informar
manha: . ..
1. O numero de refeicdes necessarias;
e 7 7 7 7 7 2. Necessidade de lanches para atividades de
Jantar. - ; ; - . campo,
3. Necessidades especiais na base;
_ 4, Destinacdo de residuos “sdlidos gerados;
Lanches para campe: X - R R
Caso necessario, por favor, dias e quantidades. 5 DeStlnagaO de CompOStOS e SUbStanClaS
% 4 guimicas.

6. ApOs verificar todas as informacdes, clique em

Pessoal e Infraestrutura necessarios na base:

. . " H ”
# Laboratorio [ Bancadas [ Agua circulante # Agua destilada Salvar e continuar”.
| Freezer ¥ Geladeira L Gelo ! Piloteiro
[ Técnico de laboratorio ) Motorista ) Equipamentos / Outros

Caso sejam gerados residuos sdlidos durante as atividades, qual sera seu destino?
Sera levado de volta para Sdo Paulo

Caso sejam utiizados compostos e substincias quimicas, qual sera seu desting? ‘ 5 .
Sera acondicionade em frascos especiais e levados de volta para Sdo Paulo para descM:aletares especi%

6 }

< Voltar Continuar sem base » Salvar e confinuar »

Assim como no campo de pernoites, é possivel alterar as necessidades de alimentagdo na base,

indicando as quantidades para café da manha, almogo e jantar.




EMBARCACOES DE PEQUENO PORTE

Sistema de reservas e solicitagies 10-USP Para o preenchimento das informacdes sobre a
Exemplo de preenchimento do formulério solicitagdo de embarcagdes:
(05-=et-2016 a 09-set-2016

1. Selecione a embarcacdo a ser utilizada;

2. Indique a previsdo de horario de utilizacdo da
mesma nos dias de atividade;

3. Note que o sistema ird automaticamente

EMBARCAGAQ 1
calculando o tempo de atividade da
Selecione a primeira embarcagio. embarca c3o;
Medio porte ! 5
© Albacora ® Velger I 4. Descreva o trabalho a ser realizado;
Pequeno porte [}’ 5. Indique a necessidade de embarque de
© Bom Tempo © Chata / voadora © Sapphirina © Qutro equamentos e/ou necessidades especials
durante a atividade a bordo;
Previséio de uso da embarcaga 6. Indique a localidade de realizacdo das
05109 06/09 07109 08/09 09109 .
Inicio: atividades.
00:00 10:00 10:00 10:00 00:00
™ o0 16:00 16:00 16:00 00:00
0 horas 6.0 horas 6.0 horas 6.0 horas 0 horas  Total: 18.0

hclas@
Trabalho a ser executado: @
Coleta de agua e sedimento

Embamue de equipamentos e necessidades especiais: @
(amafas de agua, frascos e pegador de sedimento

Localidade:

Enseada do Flamengo e Enseada das Palmas - llha Anchieta @



EMBARCACOES DE PEQUENO PORTE

ENseada a0 riamengo € cnseaaa aas Faimas - ina Ancnieta

Refeigoes na embarcacao:
05/09 06/09 07/0%
Café da

manhi: % 0 0

Almoco: 0 0
Jantar.
antar. 0 0
+ Embarcacio o
< Voltar Continuar sem embarcacies »

Salvar e confinuar »

U

Assim como na solicitacdo de bases, o usuario
deverd informar a necessidade de refei¢des a
bordo.

Caso seja necessario mais de uma
embarcacdo, a solicitacdo seguird da mesma
forma, bastando-se para isso clicar no botdo
“+ Embarcacdo” e preenchendo os requisitos.
Ao término da requisicdo, clique em “Salvar e
continuar”.

Esteja atento ao preencher os cronogramas. Caso alguma refeicdo seja realizada a bordo, lembre-se de diminuir o

numero de refeicGes na base, e vice-versa.

Atente também para os hordrios de expedientes dos funcionarios, evitando-se ultrapassar os limites

estabelecidos e respeitando os horarios de refei¢des e descanso.




SERVICOS (LIO/CALIBRACAO)
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Para requisicdo dos servicos de calibracdo e salinidade do LIO é necessario:

1. Ler atentamente o Resumo informativo do Centro de Calibracdo de
Instrumentos Oceanograficos — IOUSP;

2. Preencher o campo de “Descricdo” do servico;

3. Ao término, clique no botdo “Salvar e continuar”.

Ao preencher a descri¢do, ndo esqueca de colocar o
periodo do servico, o responsavel pelo projeto e o tipo
de servico (calibracdo ou salinidade) e os detalhes do
equipamento, caso seja calibracao.




PESSOAL (LIO)

Sistema de reservas  solicitaghes IOUSP Para requisi¢ao de técnicos do LIO:
Exemplo de preenchimente do formularie . S
05.et.2016 2 00-5e4 2016 1. Preencha o periodo de requisi¢ao;

2. Indique o(s) funcionadrio(s) requisitado(s);
3. Insira uma descricdo da requisicao;
4. Cligue em “Salvar e continuar”.

FORMULARIO PARA REQUISIGAD DOS TECNICOS DO LIO

Inicio: Fim:

Funcionario(s): m

! Antonio Carlos de Godoi

| Fabio Fernandes Rizzo
! Francisco Luiz Vicentini Neto

! Frederico Ribeiro de Santana

! Henrique dos Reis Migusl
} Luiz Antdnic Mariano de Andrade

} Luiz \fianna Nennato

':‘u‘f:":i”l’:“sjsf“‘"*""J"'""” Ao preencher a descricdo, ndo esqueca de
colocar os nomes dos técnicos requeridos,
[\J::'e::}.la:c;:auemuca'us'|c|'resdc|s‘ec'|ws'eque'dus.utnuuese'{weu <3l cluse'{qu. 0 ti po de SerViQO e O IOCaI do SerVigO.
< Voltar Continuar sem pessoal » Salvar e r‘Eﬁluar ?

Para agilizar o processo e evitar conflitos de cronogramas, consulte o técnico requisitado previamente

para avaliar sua disponibilidade para a atividade desejada.




EQUIPAMENTOS (LIO/SALAO AZUL)

Slciema de recersac ¢ colichagtes K0-UIP

Exemplo de preenchimento do formulario
S zaf-Z016 & OS-s2-2016

FORMIULARID FVAH‘AHEGUFB-K}-’II DE EQUIFABIENTOE DO LID

et @ -

[Equipamemioe.: h
ADCRADE hodzonial 470 kHz

ADCEADE para fandelo S00 KHE
ADCEADE para amasho S00 KHE
ADCE/Ondiograto 1.5 Mz @
Comenblmesinn sols oo 1.5 MHE
Minl-Riosefe jcap. 12 gamadas de 1,7 L)

CTD Com Sensar de oxiginlo gorod. max. S00 m)

o Garads de Mamsen

IT-errrp:rrﬂD de e ic
agalncis )

Lupa
ARl
Gamady de NSk para minl-Rosehe
o Fras cos. (Sallnidade)
W Dutros. dndlicar ra descrigla)

Decorigho:

Colbguse o lipo de squipsmenio s 8 guenldsde. Ndo ssguecs de nfommeEr o noms do proslo, eesponsivsel do proplo s ool de e

Fegadion Var-sen
Pdoame dio i efio: Exemplo die preem himento dio Soommalanic

Saspoosayvel Alayanger Tora
Local de wmo: Enseada do Flamengs & Enseads das Faimas Jicata - 25 @

Para a requisicao de equipamentos do LIO e
Saldo Azul:

Selecione o periodo necessario;

Selecione o(s) equipamento(s) requisitado(s);
Preencha o campo de descricao ;

Clique no botao “Salvar e continuar”.

PN PE

Para facilitar a solicitacao,
consulte os responsaveis
previamente sobre a
disponibilidade do
equipamento para utilizagao
em sua atividade.




REVISAO E FINALIZACAO DA SOLICITACAO
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todas as informacodes inseridas no sistema.
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24 de o de 2016 36 1736 1. Caso seja necessario alterar alguma
informacao, basta clicar no botdo de
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REVISAO E FINALIZACAO DA SOLICITACAO

Custos estimados

R$ 11185,40

O valor total apresentade a cima & apenas uma estimativa e esta detalhado abaixo. O valor final sera informado
apos a analise da solictacdo. Alguns custos podem néo ser aplicados ao seu caso ou podem ser reduzidos.

Diarias em base: 20 = R$ 34,00

isento em caso de trabalho de campo de disciplina
Didrias de motorista com pernoite: 8 = R$ 212,50

Café da manha: 28 = R§ 7.00

isento em caso de trabalho de campo de disciplina

Almocgo: 35 = R$ 16,80

isento em caso de trabalho de campo de disciplina

Jantar: 28 = R§$ 16,80
isento em caso de trabalho de campo de disciplina

Diarias de barcos de apoio: 3 = R$ 1837,00 + combustivel (aprox. 30 I'h)

Diarias de motorista (com pemoite): 8 = RE 212,50 + combustivel

< Voltar

Ao término da revisdo sera possivel também
visualizar uma estimativa de custos da atividade.

Os custos sao baseados nas tabelas de valores
vigentes do IOUSP, considerando diarias, custos
de embarcagdes, combustivel, entre outros
custos tabelados.

1. Apds a verificacdo e revisdo completa das
informacdes, clique no botdo “Finalizar”, para
enviar a solicitacdo.

O valor total apresentado é apenas uma estimativa automatica gerada pelo sistema. O valor final sera

informado apds a analise da solicitacdo. Alguns custos podem ndo ser aplicados ao seu caso ou podem
variar significativamente.




REVISAO E FINALIZACAO DA SOLICITACAO

Ap0s finalizar, uma mensagem de
confirmacdo serd carregada, indicando
Sistema de reservas e solicitagoes I0-USP que sua solicitacdo seguira para analise.

+ Sua solicitagio foi efefuada com sucesso e enconfra-se em analise. O usuario sera encaminhado
automaticamente para a pagina de
gestdo das solicitacdes, onde poderd
visualizar o encaminhamento de todas as
suas solicitagdes ja realizadas.

. = Neva solicitagio
) Nesta pagina o usuario podera ainda:

. , @ - 1. Iniciar uma nova solicitagao;
N° 44/2016 - Adicionada 5 horas atras @ Cancela . -
| Exemplo de preenchimento do formulérit:.:{b o J 2. Cancelar uma solicitagdo;

05-set-2016 a 09-set-2016 3. Visualizar as informacdes de uma

MINHAS SOLICITACOES

Status @O A0 B0 £O solicitagao;
@ [}, 4. Acompanhar o status de uma
B solicitagdo realizada.

O usuario também recebera uma mensagem por e-mail, confirmando a submissao da solicitacdo e

indicando o link para acompanhamento do status da requisigao.




ACOMPANHAMENTO - ACESSO

Para acompanhar o status de uma solicitacdo o requisitante podera acessar a pagina http://io.usp.br/formularios/minhas (deve estar
logado para isso) ou clicar no link enviado pelo e-mail.

Nesta pagina serd apresentada uma listagem com todas as solicitacdes efetuadas pelo usuario.

Sistema de reservas e solicitagdes 10-USP

Sua solicitacéo foi cancelada.

MINHAS SOLICITACOES

== Nova solicitacdo

ﬁ N° 46/2016 - Adicionada 10 minutos atras @ Cancelar
Exemplo de preenchimento de formulério - teste 2

U-UUL=ZUTY a UUEUUL=ZUTY

kﬂgendado pela secdo de veiculos

Passando o cursor do mouse sobre os icones é possivel verificar seu status. A solicitacdo sé é
completamente aprovada quando todos os icones estiverem aprovados.




INFORMAGCOES DE ACOMPANHAMENTO

N° 46/2016 - Adicionada 10 minutos atras @ Cancelar
EXE'ITIP'O de pI'E'E“ChiITIEHtG de formulario - teste 2 4
03-out-2016 a 06-out-2016
v AL Ox FO &O | Verpareceres

" ®

1. Cada solicitacdo é registrada com um numero de identificacao, titulo, data e horario;

Os icones representam o status nos diferentes servicos solicitados: Veiculos; Bases; Embarcacdes e LIO, etc.;

3. Paraver os pareceres o usuario podera rapidamente identificar os icones apresentados ou clicar na opgao “ver pareceres” ou no
titulo do projeto, para ver os detalhes da solicitagdo;

4. Caso o usuario deseje cancelar uma solicitacdo, basta clicar no botdo “cancelar”.

g

Ao cancelar uma solicitagdo, certifique-se de ter certeza sobre esta agao. As informacgdes serao apresentadas para
revisdao. Apds o cancelamento nao é possivel desfazer a agao.

Cada setor possui um prazo préprio para avaliagao. Esteja ciente destes prazos para evitar conflitos e

inviabilizagdes de sua atividade.




ICONES DE ACOMPANHAMENTO

Icones Significado

Servico de veiculos
@ Necessario aprovacao quando ha solicitacdo de veiculos para a atividade

Servico de bases
Necessario aprovacao quando ha solicitagcdao de utilizagao das bases para a atividade

Equipamentos e técnicos
Necessario aprovacao quando ha solicitacdo de equipamentos e técnicos para a atividade

Aprovacao final - diretoria
Aprovacao final pelo IOUSP para a realizacdo da atividade

(1)

Servico de embarcacoes
@ Necessario aprovacao quando ha solicitacdo de embarcac¢des para a atividade
&

Os icones de cada instancia permitem uma visualiza¢do rapida e individualizada do status de

encaminhamento da solicitagcdo enviada.




ICONES DE ACOMPANHAMENTO

Icones Significado

Aprovado

V Este simbolo sera apresentado no caso de aprovacao da solicitacao pelo servigo solicitado
Aprovado com pendéncia

A Algumas aprovac¢des podem estar condicionadas a algum fator. Neste caso, verifique o
parecer para identificar a ressalva feita pelo servigo
Negado

x Este simbolo sera apresentado quando houver negacao da solicitagao por algum motivo.
Verifique o parecer para entender o motivo da negacao
Aguardando parecer
Este simbolo permanecera enquanto o parecer nao for emitido pelo servico

Lembre-se que para aprovagao final é necessario que todas as instancias emitam parecer favoravel a sua

solicitagao.




PARECERES

ﬁ N° 46/2016 - Adicionada 10 minutos atras
Exemplo de preenchimento de formulario - teste 2

03-out-2016 a 06-out-2016
l| Ver pareceres b

v A BOx £f0 &0
Agendado com restricées pela se¢do de

bases

Os pareceres serdo indicados automaticamente quando o setor ou servico responsavel avaliar a solicitacdo.
1. Caso um parecer seja apontado como “aprovado com ressalva” ou “negado” o usudrio podera visualizar os motivos de tal parecer.

Pareceres desfavoraveis podem ocorrer devido a indisponibilidade de servicos, falta de equipamentos,

conflitos de usos, manutengées programadas, necessidade de custeios especiais, conflitos com portarias
IOUSP/USP, entre varios outros fatores.




PARECERES

Sistema de reservas e solicitagoes 10-USP
Solicitagdo N° 46/2016

02 de agosto de 2016 as 10:54

£ Voltar

Pareceres

v Secao de veiculos | Aprovada
Nenhuma observacdo

A Secdo de bases | Aprovada com restricoes
geladeira indisponivel

%X Secdo de embarcagoes | Negada
Embarcacéo em manutencéo

©  LIO | Aguardando parecer
Nenhuma observagao

©  Diretoria | Aguardando parecer
Nenhuma observacdo

& Imprimir

Ao acessar o projeto ou os pareceres,
uma nova janela sera apresentada, com
o resumo da solicitacdo e os pareceres
ja emitidos.

Nesta se¢do o usudrio podera verificar
as observacdes e os motivos dos
pareceres. Também poderd imprimir a
solicitagao.

No exemplo, o servico de bases aprovou
a atividade, com a ressalva de que a
geladeira solicitada estara indisponivel,
dando a opcgdo para o usuario avaliar a
melhor forma de equacionar tal questao.

No mesmo exemplo, a solicitacdo da
embarcacao foi negada, pois a mesma se
encontrarda em manutencdo no periodo.

Apos verificar um parecer desfavoravel, se for o caso, o usudrio poderd entrar em contato com o setor ou

servigo responsavel para avaliar alteragdes necessarias para obtengao de aprovagao ou dar entrada em
uma nova solicitagao.




APROVACAO FINAL

Sletema ¢e resendas e sollcitaghes [Cs=

MIN-AS SOLICITARGSS

= Mova solichacao

B ER20E - Solidnmac wma hom aras A Camoalar
Exemplo de preenchimento de formulario = teste 2

M #v By £v &+

Var parscenes

Ap0s verificagdo pelos setores/servicos competentes e parecer favoravel, sua solicitacdo apresentara todos os icones verdes, indicando
que o processo foi aprovado.

O usuario também recebera uma mensagem por e-mail confirmando sua solicita¢do. Desta forma o

solicitante se mantera informado assim que os pareceres forem encaminhados.




CONTATOS

Assist. Técnica de Apoio Logistico
11 3091-6524 | ataplo@usp.br

N/Oc. Alpha Crucis | 13 3221-7024 | alphacrucis@usp.br

B/Pq. Alpha Delphini | 13 3232-7575 | alphadelphini@usp.br
Secdo de Veiculos | 11 3091-6537 | veiculos.io@usp.br

Servigo de Bases | 11 3091-6545 | 11 3091-6525 | svbases@usp.br

Base "Clarimundo de Jesus" - Ubatuba | baseuba@usp.br
11 3091-8956 |11 3091-8969 | 12 3842-1139

Base "Dr. Jodo de Paiva Carvalho" — Cananéia | basecan@usp.br
11 3091-8959 | 11 3091-8968 | 13 3851-1137

Instituto Oceanografico da Universidade de Sao Paulo
Praca do Oceanografico, 191 — 05508-120 — Sao Paulo — SP
Tel.: 55 - 11 - 3091-6501 — Fax: 55 -11 - 3032-3092

http://www.io.usp.br




CONTATOS

Secretaria DOB | 11 3091-6541 | secrdob@usp.br
Secretaria DOF | 11 3091-6531 | dofsec@usp.br

Laboratdrio de Instrumentagdao Oceanografica
lio_dof@usp.br | 11 3091-6531

Centro de Calibracao
11 3091-6555 — Sala 170B

Instrumentagao
11 3091-6574 — Sala 176A/B

Instituto Oceanografico da Universidade de Sao Paulo
Praca do Oceanografico, 191 — 05508-120 — Sao Paulo — SP
Tel.: 55 - 11 - 3091-6501 — Fax: 55 -11 - 3032-3092

http://www.io.usp.br




CONTATOS

SALT — Sea & Limno Technology

Av. Prof. Lineu Prestes, 2242, Cietec - Sala 216
CEP: 05508-000 - Cidade Universitaria

Sao Paulo - SP - Brasil

11 3039-8365 | salt@saltambiental.com.br

FUNDESPA - Fundacao de Estudos e Pesquisas Aquaticas
Av. Afranio Peixoto, 412

CEP: 05507-000 - Butanta

Sao Paulo, SP

11 3097-2737 | central@fundespa.org.br

Instituto Oceanografico da Universidade de Sao Paulo
Praca do Oceanografico, 191 — 05508-120 — Sao Paulo — SP
Tel.: 55 - 11 - 3091-6501 — Fax: 55 -11 - 3032-3092

http://www.io.usp.br




