© GOLIN

RESERVA DE SALAS

IT-ADM-01
N° Rev.: | 00

1 — RESERVA DE SALA DE REUNIAO E TREINAMENTO

Para realizar a reserva de uma sala de reunido ou treinamento, siga o passo a passo abaixo:

PASSO 01:

Acesse o site de suporte da Golin pelo link:
https://suporte.golin.com.br/index.php?nocAUTO=1.

Faca login utilizando o usuario e senha do seu
computador.

© GOLIN

Faca login na sua conta
Usudrio

Senha Esqueceu sua senha?

Origem de login

Dominio Golin v

Lembrar de mim

Entrar

PASSO 02:

Selecione a opgao “Reservas” no menu localizado no canto
superior esquerdo:

G GOLIN

Home

Criar um chamado

Formularios

Chamados

Reservas

FAQ

PASSO 03:

Selecione a sala que deseja reservar e clique em “Calendario de reserva”:

) Ver calendério para todos os itens Q Encontrar um item livre em um periodo especifico

Itens reservavels

Localizacao

Comentérios Entidade Calendario

dereserva

Local - Sala de Reunido 1 (TV) | ADM Entidade raiz
Local - Sala de Reuniao 2 (6 Pessoas) | ADM Entidade raiz
Local - Sala de Reunido 3 (4 Pessoas) | ADM Entidade raiz
Local - Sala de Treinamentos | RH Entidade raiz
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PASSO04:

Defina a data e horario da reservar da sala conforme instrucées abaixo:

e “Data inicial” inserida a data de inicio da reunido;

e “Duracao” indique o tempo previsto para término da reunido;

e “Comentarios” descreva o motivo da reserva.

Exemplo: “Reunido para alinhamento de pedidos com o cliente (XXXXX)”

Apébs o preenchimento clique no botdo “Adicionar” para concluir a reversa.
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ﬁ Local - Sala de Reunido 2 (6 Pessoas) | ADM | v
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a4 26

Adicionar reserva

Reservar um ltem

Item

Por

Data nicial

Duragio

Repeticio

Comentarios

27

Local - Sala de Reuniao 2 (6 Pessoas) | ADM

Alves dos Santos Matos Jodo Vitor

30-10-2025 18:00:00
1dia
Nenhum

Reunido para alinhamento de pedidas com o eliente XXX

Adicionar

qui.

eif-service [l
dade raiz
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2 3 a

23 24 25

30 31

ATENGAO: As salas de reunido e treinamento sdo de uso exclusivo para estas finalidades, as luzes e
condicionadores de ar, devem ser desligados apds o uso.
Os colaboradores da GOLIN, GSC e METALMOTIVA nao devem utilizar estas salas para o desempenho de

atividades rotineiras.

Para os colaboradores que nao possuem estacao de trabalho fixa, estao disponiveis estagées compartilhadas
na sala comercial, conforme destacado na imagem ilustrativa abaixo.:
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