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Bem-vindo(a) ao PTIN Reserve!

Este manual orienta vocé, cliente externo, a se cadastrar na plataforma e realizar a reserva de
ambientes do PTIn — sala de reuniao, coworking, auditorio, estidio audiovisual e outros espagos.
Todo o processo € 100% online.

PARTE 1

Como criar sua conta

Acesse o site
Entre em smsapp.com.br/ptin e escolha o ambiente desejado na pagina inicial (ex.: Audiovisual, Auditorio,
Coworking, Sala de Reuniao).

2 Clique em "Reservar"
No card do ambiente escolhido, clique em Reservar. Vocé sera direcionado a tela de login do PTIN Reserve.

Crie sua conta
Clique em "Criar conta de cliente", logo abaixo do botao "Entrar".

Tipo de cadastro

Selecione Pessoa Fisica (CPF) ou Pessoa Juridica (CNP3J), escolha seu vinculo com o PTIn (ex.: "Visitante
Externo — uso eventual") e informe seu CPF/CNPJ. Clique em Préximo.

m Dados pessoais

Preencha nome completo, e-mail, telefone, WhatsApp, categoria (Tecnologia, Educacao, Satde, Comércio,
Servicos, Industria ou Outro) e uma breve descricao da sua atividade. Clique em Proximo.

6 m Endereco

Digite seu CEP — o sistema preenche rua, bairro e cidade automaticamente. Complete nimero, complemento,
bairro, cidade e estado. Clique em Préximo.

Senha e termos

Crie uma senha com minimo de 8 caracteres, 1 letra maitiscula e 1 nimero e confirme-a. Abra e leia até o
final os Termos de Uso e a Politica de Privacidade (LGPD), marque os dois aceites e clique em Criar Conta.

' Atencao: o botdo "Li e Aceito" so fica habilitado apos vocé rolar o documento inteiro até o final — tanto nos
Termos de Uso quanto na Politica de Privacidade.
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PARTE 2

Como fazer uma nova reserva

Inicie a reserva
No painel do cliente, clique no card azul "Nova Reserva".

2 Ambiente

Escolha entre Ambientes Individuais ou Combos Promocionais e selecione o espaco desejado.
Clique em Continuar.

n m Data e hora

No calendario, clique no dia desejado. A direita, escolha o tipo de periodo (por hora, manha, tarde, integral) e um
ou mais horarios disponiveis. Preencha a Categoria do Evento (Reunido, Palestra, Workshop etc.), a Descri¢cao
do Evento e as Observagoes — os campos de texto sao obrigatorios. O valor estimado é atualizado
automaticamente. Cligue em Préximo.

Caso o ambiente tenha itens extras disponiveis (equipamentos, materiais etc.), selecione-os aqui. Se nao houver,
avance clicando em Préximo.

l n IYI KN Itens adicionais

Confira todos os detalhes da reserva (ambiente, data, horario, categoria, descricao), informe o niimero de
participantes e marque o aceite das Politicas de Uso do Espaco. Clique em Finalizar.

l n YN Resumo

Confirmacao
O sistema gera um cédigo de reserva (ex.: RSV-2026-000010) com status "Aguardando Analise". Se aprovada,
a equipe do PTIn envia a Guia de Recolhimento (boleto/pagamento) por WhatsApp e e-mail.

Acompanhamento
Acompanhe o status a qualquer momento em "Minhas Reservas" em seu e-mail e no painel, onde também fica
disponivel o QR Code da reserva, liberado apds a confirmacgao do pagamento e validagao.

Importante: a reserva so é confirmada definitivamente apds o pagamento dentro do prazo informado na Guia de
Recolhimento.

Confirmada

Aguardando Analise Aguardando Pagamento
Sua solicitacdo foi enviada e esta em Reserva aprovada — pague a Guia de
avaliacao pela equipe do PTIn. Recolhimento dentro do prazo.
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esta disponivel no painel.
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PARTE 3

Como adicionar convidados

1 Acesse a reserva
Entre no seu painel de cliente e clique sobre a reserva em que se deseja adicionar um ou mais convidados.
Menu “Minhas Reservas” - Clique sobre a reserva.

Ative o cadastro de novos convidados
2 Encontre o card de nome “Convidados” rolando a pagina. Clique sobre o botao “Fechade” para mudar o
status para “Aberto” do cadastro de novos convidados.

Copie o link de cadastro
Com o cadastro aberto, vocé pode clicar sobre o botao “Copiar link de cadastro” ou “Enviar pelo WhatsApp” e
compartilhar o link diretamente com seus convidados.

n Cadastro pelo convidado - Acessar o link

Com o link em maos, seus convidados podem se cadastrar para seu evento. O primeiro passo é acessar o link e
em seguida conferir os detalhes do evento. Apos confirmacao, siga 0s proximos passos.

n m Cadastro pelo convidado - Dados pessoais

Preencha nome completo, e-mail, telefone/WhatsApp e documento de identificagao pessoal. Caso estrangeiro,
selecionar a opcao “Sou estrangeiro(a)” e em seguida preencha com o documento oficial de seu pais de origem.

6 Cadastro pelo convidado - Confirmacao via e-mail

Apos realizacao dos passos anteriores, o convidado recebera um e-mail de confirmagao de presenga e um QR Code
Unico que devera ser apresentado no check-in da recepc¢ao na data do evento. Armazene o e-mail e o QR Code.

Cadastro pelo convidado - Confirmacao de presenca

Por fim, o convidado devera clicar sobre o botao de “Confirmar Presenga” recebido via e-mail e uma pagina
sera aberta, onde devera ser confirmado a presenca ou 0 nao comparecimento no evento. Pronto, tudo certo!

: Atencao: Caso o cadastro pelo link apresente problemas, o administrador da reserva podera cadastrar os convidados
° manualmente. Acesse Minhas Reservas, clique na reserva desejada e, no card “Convidados”, selecione Lista e

depois Adicionar Convidado. n
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Agradecemos
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Estamos a disposicao para quaisquer duvidas adicionais!

@ ptin@pontapora.ms.gov.br
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