
Manual do Sistema de Reserva de Salas – Intranet | Faculdade
de Medicina da UFMG

Acesse a intranet da Faculdade de Medicina e escolha a forma de login.

Clique no Sistema de Reserva de Sala



Tela inicial do sistema

_________________________________________________________________________

Cadastrar solicitação

Nesta página, preencha o formulário para cadastrar sua solicitação no sistema.

→ Para acessar o menu de cadastro de solicitação, utilize o menu de acesso frequente,
clicando em “Cadastrar solicitação” ou via menu do sistema, clicando em “Solicitação” e, em
seguida, em “Cadastrar”.

A primeira informação solicitada será o tipo de atividade da solicitação. Selecione a que
melhor identifica o evento a ser agendado.

Caixa “Atividade | Disciplina”

→ Três informações poderão ser solicitadas:
→ Evento: Informe o tipo de evento para a reserva



→ Disciplina: Caso o evento selecionado tenha disciplinas relacionadas, esta
informação será solicitada.

→ Período: Informe se o período da reserva será para o mês corrente (Este mês),
para o próximo mês, ou para o próximo semestre.

Obs.: Nem todos os eventos possibilitam a reserva semestral e este tipo de reserva
não será permitida a todo momento. Por isto, esta opção poderá estar desabilitada para
seleção.

Caixa “Solicitante”

Estas informações são referentes a quem está solicitando a reserva.
Selecione sua localidade, nome e verifique se o e-mail que será auto-preenchido está
correto, caso contrário, informe o e-mail correto para comunicação.

O botão “Adicionar outros utilizadores” permite a adição de outras pessoas para utilizarem a
mesma reserva, por exemplo, se uma disciplina possui mais de um professor ou um evento
possui mais de um responsável, será permitido associá-los à solicitação. Desta forma, todos
serão incluídos nas notificações enviadas pelo sistema. Não é obrigatório adicionar
utilizadores para a solicitação. Caso não tenha mais utilizadores, ignore este botão.

Caso necessário adicionar utilizadores, clique no botão “Adicionar outros utilizadores” e a
caixa “Utilizador” será exibida.
Preencha os dados de cada utilizador e clique em “Adicionar este utilizador”. Após isto, será
possível adicionar outro utilizador e o campo “e-mail”, poderá ser modificado, caso o e-mail
auto-preenchido não esteja correto. Para cancelar este processo e remover todos os
utilizadores, deixando somente o solicitante como responsável pela reserva, clique no botão
“Remover utilizadores” que foi exibido na caixa “Solicitante”.



A lista dos utilizadores cadastrados será exibida logo abaixo da caixa “Utilizador”.
Ao lado de cada utilizador aparecerá um ícone de lixeira. Ao clicar no ícone correspondente
ao utilizador, o mesmo será excluído da lista de utilizadores da solicitação.



A caixa “Reserva” é destinada à informações particulares da reserva.

Os seguintes dados serão solicitados:

→ (1) Descrição: Informe, em até 250 caracteres, a descrição do evento da
solicitação.

→ (2 e 3) Frequência: Informe se a reserva será “Diária”, “Semanal”, “Mensal” ou
“Esporádica”. Diferenças entre elas:

→ Diária: Poderá ser selecionado mais de um dia da semana;
→ Semanal: Apenas um dia da semana poderá ser selecionado;
→ Mensal: Será solicitado qual a semana do mês ocorrerá o evento

(Primeira, Segunda, Terceira, Quarta ou Última) e o dia da semana que o evento
ocorrerá. É possível selecionar apenas uma opção em cada quadro (Semana e Dia).

→ Esporádico: A quantidade de dias (reservas) deverá ser informado no
campo e, para cada dia informado nesta quantidade, deverá ser indicado dados
como “Data”, “Hora de início” e “Hora fim”.

Obs.: Independente da frequência selecionada, as datas do evento deverão pertencer ao
período indicado na caixa “Atividade | Disciplina”.

→ (4 e 5) Datas: Será solicitado o início e o final do período das reservas, exceto
quando a escolha seja a frequência “Esporadico”. O sistema irá incluir, automaticamente, as
datas correspondentes aos dias e datas de início e final informados pelo solicitante para que
as reservas sejam geradas.



→ (6 e 7) Horário: Será solicitado o horário de início e final das reservas, exceto
quando a escolha seja a frequência “Esporadico”. O sistema irá incluir, automaticamente, os
horários correspondentes aos dias e datas de início e final informados pelo solicitante para
que as reservas sejam geradas.

A caixa “Recurso” receberá informações de qual recurso o solicitante deseja reservar,
informando a “Localidade” (setor), “Tipo” (laboratório, sala, sala de reuniões…),
“Capacidade” (quantidade de pessoas que o recurso comporta) e “Sugestão” (recurso de
preferência do solicitante).

Caso o recurso solicitado pertença à localidade do LABSIM, será possível também adicionar
equipamentos à solicitação. Nestes casos, além das informações do recurso citadas acima,
a opção “Solicitar equipamento ao LabSim” será exibida”. Não é obrigatório associar
equipamentos às reservas destinadas ao LabSim, mas caso esta caixinha de solicitação de
equipamento seja marcada, será obrigatório informar equipamento(s) da reserva.



Caixa “Equipamento LabSim” e finalização da solicitação.

Caso seja necessário incluir equipamento(s) à solicitação, os seguintes dados serão
solicitados ou exibidos:

→ (1) Tipo: Informe o tipo de equipamento do LabSim deseja incluir na solicitação;
→ (2) Termo de Compromisso: Clique neste botão para visualizar o termo de

compromisso para utilização do equipamento.
→ (3) Aceite do termo de compromisso: Clique nesta caixinha para dar ciência ao

termo de compromisso do equipamento.
→ (4) Botão “Adicionar este equipamento”: Para cada equipamento preenchido,

clique neste botão para adicioná-lo à solicitação. Todos os equipamentos adicionados serão
mostrados em uma lista logo abaixo, nesta mesma caixa.

→ (5) Ícone “Remover equipamento”: Clique neste ícone para remover o
equipamento da solicitação.

Finalize a solicitação clicando no botão “Solicitar” ao final da página do formulário de
solicitação de reserva.

Caso exista alguma informação que não foi validada pelo sistema, os campos
correspondentes serão marcados em vermelho e uma mensagem de erro será exibida.
Os campos devidamente validados serão marcados em verde.



Para cada campo marcado em vermelho, ou seja, inválido, o sistema informará o motivo do
erro mostrado.

Corrija os campos e clique em “Solicitar” novamente.

Caso o formulário esteja totalmente validado, o cadastro da solicitação será concluído, a
mensagem de “Sucesso” será exibida e um e-mail será enviado ao solicitante e utilizadores
(quando informados) detalhando as informações da solicitação.



_________________________________________________________________________

Minhas solicitações

Consulte todas as solicitações feitas por você no sistema de Reserva de Sala.

→ Para acessar a página de solicitações, utilize o menu de acesso frequente, clicando em
“Minhas solicitações” ou via menu do sistema, clicando em “Solicitação” e, em seguida, em
“Minhas solicitações”.

Caso o sistema verifique que exista alguma reserva que ainda não foi aprovada e com a
data anterior ao momento de acesso nesta página, esta reserva será, automaticamente,
marcada como “Ultrapassada”.
Obs.: Esta mensagem só aparece caso exista reservas solicitadas (pelo usuário logado)
com datas ultrapassadas e que ainda não foram processadas.



Caixa “Pesquisar minhas solicitações”

O formuĺário de pesquisa de solicitações permite buscar suas solicitações de acordo com as
informações inseridas no mesmo:

→ (1) Localidade do recurso: Neste campo, informe qual o setor responsável pelo
recurso solicitado;

→ (2) Período: Aparecerá o mês atual, o próximo mês e o próximo semestre. Estas
opções são referentes às solicitações mais recentes cadastradas no sistema.

→ (3) Estado: Caso precise buscar somente solicitações do mesmo estado
(“Cancelado”, “Pendente”, “Reservado”, etc…), utilize este filtro.

→ (4) Código: Para retornar uma solicitação específica, insira o código da solicitação
neste campo.

→ (5) Data do evento: Caso precise visualizar todas as solicitações que possuem
reservas para uma determinada data, insira esta data neste campo.

→ (6) Botão “Limpar formulário”: Clique neste botão caso seja necessário apagar
todos os dados inseridos nos campos do formulário.

→ (7) Botão “Pesquisar”: Ao inserir os filtros desejados para busca, clique no botão
“Pesquisar” para exibir os resultados.

Obs.: É necessário o preenchimento de, pelo menos, um campo para que a busca seja
realizada.

Lista correspondente às solicitações pesquisadas

Ao abrir a página “Minhas solicitações”, caso existam solicitações pertencentes ao usuário
logado no estado “Pendente”, estas solicitações são carregadas, automaticamente, sem a
necessidade de utilizar o formulário de busca para encontrá-las.
Se o formulário for preenchido, os resultados aparecerão neste espaço destinado a exibir as
solicitações do usuário.



Caixa “Solicitações”

Exibe as solicitações buscadas pelo solicitante no formulário, ou as de estado “Pendente”
ao iniciar a página.

→ (1) Prioridade: As solicitações são ordenadas de acordo com a prioridade de
aprovação. Para consultar as prioridades de cada evento, consulte o documento “Resolução
Nº 01, de 28 de março de 2018” na página inicial do sistema de Reserva de Sala.

→ (2) Detalhes da solicitação: Ao clicar neste ícone, o sistema mostrará um resumo
de toda solicitação, conforme exemplo abaixo:

Detalhes da solicitação, como “Recurso solicitado”, “Solicitante” e
“Utilizadores” (quando cadastrados) são exibidos nesta primeira caixa.

O ícone para fechar a caixa de detalhes da solicitação encontra-se no canto
superior esquerdo da caixa.

Um resumo das reservas de espaço e equipamento (LABSIM) são mostradas
na parte inferior da caixinha. No caso do exemplo, a única reserva da solicitação está com
status “Reservado”, mas, caso a reserva ainda não tenha sido processada pelo gestor do



recurso, no espaço “Ação” serão mostrados ícones de edição e exclusão da reserva
mostrada na linha do mesmo ícone. Exemplo:

Ao clicar no ícone do lápis, será possibilitada a edição dos campos “Data”,
“Início” e “Fim” da reserva.

O ícone de lixeira exclui a reserva da solicitação.

Obs.: Caso existam reservas de equipamentos para o mesmo dia e horário
da reserva editada, cada reserva de equipamento também será definida com os novos
dados informados pelo solicitante nesta edição.

Exemplo de edição de reserva:

→ (1) Campos editáveis: O solicitante informa os campos “Data”, “Início” e
“Fim” e os mesmos serão validados.

→ (2) Salvar alteração: Ao clicar neste ícone, o sistema irá atualizar a
reserva com os novos campos informados.

→ (3) Cancelar alteração: Ao clicar neste ícone, o sistema retornará os
campos para os valores anteriores e o processo de edição da reserva será cancelado.

Opção “Cancelar solicitação”



Ao fim da tela “Detalhes da solicitação” o botão “Cancelar solicitação” é exibido.
Clicando neste botão, o solicitante poderá cancelar a solicitação, ou seja, mudar o status de
TODA solicitação para “Cancelado”.

Ao clicar neste botão, uma justificativa será solicitada e um botão para confirmar o
cancelamento será exibido, conforme exemplo abaixo:

Ao confirmar o cancelamento, solicitante e utilizadores (quando cadastrados) receberão um
e-mail notificando o cancelamento.

_________________________________________________________________________

Agenda

A agenda permite a todos os usuários consultar as reservas aprovadas no sistema,
conforme filtros utilizados no formulário de pesquisa de agenda.

→ A página de agenda é exibida tanto na tela inicial do sistema de Reserva de Sala quanto
no menu “Registro” e, em seguida, “Agenda”.



→ O formulário de consulta de agenda é carregado com a data atual pré selecionada,
precisando apenas confirmar a pesquisa, clicando no botão “Pesquisar”. Caso queira
pesquisar por outra data, ou especificar outros campos, altere o formulário e clique em
“Pesquisar”.

Campos do formulário “Pesquisar agenda”

→ (1) Data: Os campos “Ano”, “Mês”, “Semana” e “Dia” podem ser utilizados para
filtrar a data da reserva. Os campos “Semana” e “Dia” podem ser definidos como
“Indiferente” para retornar todas as semanas ou todos os dias do mês.

→ (2) Localidade do recurso: Filtra as reservas somente da localidade escolhida.
→ (3) Recurso: Pesquisa somente as reservas do recurso indicado.
→ (4) Solicitante: Somente as reservas solicitadas pela pessoa informada serão

retornadas.
→ (5) Botão “Limpar formulário”: Reseta todos os campos do formulário.
→ (6) Botão “Pesquisar”: Busca no sistema todas as reservas que correspondem

aos filtros indicados no formulário de pesquisa de agenda.

Ao clicar em “Pesquisar”, os resultados serão exibidos logo abaixo do formulário de
pesquisa de agenda.



Um breve resumo da reserva aparecerá nos resultados da pesquisa. Para verificar mais
informações, tanto sobre a reserva quanto sobre a solicitação completa, clique no botão “+
Detalhes”.

_________________________________________________________________________

Cancelar minhas reservas

Nesta página, o solicitante poderá cancelar reservas já aprovadas no sistema. Desta forma,
o solicitante além de liberar o recurso para possibilitar que outro professor utilize o recurso,
evitará penalidades por não utilização de recursos reservados.

→ Para acessar o menu de cancelamento de reservas, utilize o menu de acesso frequente,
na tela inicial, clicando em “Cancelar minhas reservas” ou via menu do sistema, clicando em
“Gerenciar” e, em seguida, em “Cancelar minhas reservas”.



Na tela “Cancelar minhas reservas” aparecerão as seguintes funcionalidades:

→ (1) Botão “Buscar reservas por período”: Abre um pequeno formulário para filtrar
o período de reservas que o usuário deseja buscar.

→ (2) Botão “Buscar todas as solicitações futuras”: A lista de solicitações que
possuem reservas a partir do dia seguinte é exibida na lista de reservas.

→ (3) Caixa “Minhas reservas”: Ao carregar a tela, as reservas dos próximos 7 dias,
a partir do dia seguinte, são exibidas para facilitar o cancelamento de reservas individuais.

→ (4) Botão “Cancelar”: Cancela a reserva correspondente ao botão e faz com que
os recursos desta reserva se tornem disponíveis novamente.

Botão “Buscar reservas por período”



Ao clicar em  “Buscar reservas por período”, o sistema retornará:
→ (1) Botão “Fechar formulário de reservas por período”: Fecha o formulário de

inserção de datas para busca de reservas.
→ (2) Campos de data para filtrar período: Permite inserir datas para filtrar o período

das reservas a serem buscadas.
→ (3) Botão “Cancelar”: Cancela o processo de pesquisa e fecha o formulário

“Buscar reservas por período”
→ (4) Botão “Pesquisar”: Busca pelas reservas, a partir do dia seguinte, do usuário

logado para permitir o cancelamento individual das mesmas.

Botão “Buscar todas as solicitações futuras”

O botão “Buscar todas as solicitações futuras” atualiza a lista de reservas para uma lista de
solicitações que possuem reservas futuras.
Para cada solicitação, o botão “Detalhes da solicitação” será exibido. Clique neste botão
para visualizar as informações da solicitação.



Ao final da caixa de detalhes da solicitação, o botão “Cancelar todas as reservas futuras”.
Clicando neste botão, uma caixa de justificativa será aberta.

Para cancelar todas as reservas futuras da solicitação, preencha a justificativa e clique em
“Confirmar cancelamento”.

Solicitante e utilizadores, quando houver, receberão um e-mail confirmando o procedimento.
_________________________________________________________________________


