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Acesse a intranet da Faculdade de Medicina e escolha a forma de login.
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Escolha seu método de autenticacdo
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Cadastrar solicitagao

Nesta pagina, preencha o formulario para cadastrar sua solicitagéo no sistema.
— Para acessar o menu de cadastro de solicitagao, utilize o menu de acesso frequente,
clicando em “Cadastrar solicitagado” ou via menu do sistema, clicando em “Solicitacdo” e, em

seguida, em “Cadastrar”.

A primeira informacéo solicitada sera o tipo de atividade da solicitagao. Selecione a que
melhor identifica o evento a ser agendado.

Caixa “Atividade | Disciplina”

Intranet 3 = © O
o Home
Atividade | Disciplina
- Solicitagéio >
a Registro > Evento /v
o Gerenciar >

Copyright © 2021 Centro de Informatica em Satide

— Trés informacdes poderao ser solicitadas:
— Evento: Informe o tipo de evento para a reserva



— Disciplina: Caso o evento selecionado tenha disciplinas relacionadas, esta
informacao sera solicitada.

— Periodo: Informe se o periodo da reserva sera para o més corrente (Este més),
para o proximo més, ou para o proximo semestre.

Obs.: Nem todos os eventos possibilitam a reserva semestral e este tipo de reserva
nao sera permitida a todo momento. Por isto, esta opcao podera estar desabilitada para
selecao.

Intranet 3 ° M

=] Home

Atividade | Disciplina

- Salicitagao 3

B Registro > Evento Medicina - Obrigatéria v

o Gerenciar 5 Disciplina Anatomia Patolégica | v

Periodo Este més o

Caixa “Solicitante”

Solicitante
-

a _ Localidade CINS .
o Gerencia Nome Aline de Paula Gongalves Amarim -
Email apg.amorim@gmail.com

Estas informacdes sao referentes a quem esta solicitando a reserva.
Selecione sua localidade, nome e verifique se 0 e-mail que sera auto-preenchido esta
correto, caso contrario, informe o e-mail correto para comunicagao.

O botao “Adicionar outros utilizadores” permite a adi¢gdo 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 responsavel, sera permitido associa-los a solicitacdo. Desta forma, todos
serdo incluidos nas notificagdes enviadas pelo sistema. Nao é obrigatério adicionar
utilizadores para a solicitacdo. Caso nao tenha mais utilizadores, ignore este botao.

Caso necessario adicionar utilizadores, clique no botao “Adicionar outros utilizadores” e a
caixa “Utilizador” sera exibida.

Preencha os dados de cada utilizador e clique em “Adicionar este utilizador”. Apds isto, sera
possivel adicionar outro utilizador e o campo “e-mail”, podera ser modificado, caso o e-mail
auto-preenchido néo esteja correto. Para cancelar este processo e remover todos os
utilizadores, deixando somente o solicitante como responsavel pela reserva, clique no botao
“‘Remover utilizadores” que foi exibido na caixa “Solicitante”.



Intranet 3
o Home
Solicitaca
[ =] Registro
-3 Gerenciar

° @

E apg.amorim@gmail.com

——— (6 o s |
Utilizador
Localidade CINS ’
Nome Marco Antunes Assis Costa Y
Email

massiscosta@gmail.com

Adicionar este utilizador ‘_

A lista dos utilizadores cadastrados sera exibida logo abaixo da caixa “Utilizador”.
Ao lado de cada utilizador aparecera um icone de lixeira. Ao clicar no icone correspondente
ao utilizador, o mesmo sera excluido da lista de utilizadores da solicitagao.

0

Home

Solicitagao

Registro

Gerenciar

Utilizador

Localidade

Nome

Email

Adicionar este utilizador

Nome E-mail Acdo
Marco Antunes Assis Costa massiscosta@gmail.com / o
Joabe Dias Salgueiro joabe@medicina.ufmg.br |}

|saias José Ramos de Oliveira isaias@medicina.ufmg.br o




A caixa “Reserva’ é destinada a informacgdes particulares da reserva.

Intranet 3 )

= e Reserva

-
Descricéo Cadastro de solicitagéio para o manual do sistema de Reserva de Sala da Faculdade de Medicina

(=] Registro da UFMG.

&

Restam 149 caracteres

Frequéncia Diria /' -
2

Dias Domingo
Segunda-feira
Terca-feira

rta-f 1
Quarta-feira 3

Quinta-feira

Sexta-feira

Sabadd 14 ls

Datas Inicio | 01/07/2021 [m] Fim | 31/07/2021 [m]
Os seguintes dados serao solicitados:

— (1) Descricao: Informe, em até 250 caracteres, a descri¢ao do evento da
solicitacao.
— (2 e 3) Frequéncia: Informe se a reserva sera “Diaria”, “Semanal”, “Mensal” ou
“Esporadica”. Diferencas entre elas:
— Diaria: Podera ser selecionado mais de um dia da semana;
— Semanal: Apenas um dia da semana podera ser selecionado;
— Mensal: Sera solicitado qual a semana do més ocorrera o evento
(Primeira, Segunda, Terceira, Quarta ou Ultima) e o dia da semana que o evento
ocorrera. E possivel selecionar apenas uma opgdo em cada quadro (Semana e Dia).
— Esporadico: A quantidade de dias (reservas) devera ser informado no
campo e, para cada dia informado nesta quantidade, devera ser indicado dados
como “Data”, “Hora de inicio” e “Hora fim”.

Obs.: Independente da frequéncia selecionada, as datas do evento deverao pertencer ao
periodo indicado na caixa “Atividade | Disciplina”.

— (4 e 5) Datas: Sera solicitado o inicio e o final do periodo das reservas, exceto
quando a escolha seja a frequéncia “Esporadico”. O sistema ira incluir, automaticamente, as
datas correspondentes aos dias e datas de inicio e final informados pelo solicitante para que
as reservas sejam geradas.



Intranet 3 2

]

Restam 149 caracteres
Frequéncia Didria -
Dias Domingo

Segunda-feira
Terca-feira

Quarta-feira
Quinta-feira
Sexta-feira
Sabado
Datas Inicio | 01/07/2021 [m] Fim | 31/07/2021 [m]
16 17
Horario Inicio | 08:00 fc) Fim | 13:00 ®

— (6 e 7) Horario: Sera solicitado o horario de inicio e final das reservas, exceto
quando a escolha seja a frequéncia “Esporadico”. O sistema ira incluir, automaticamente, os
horarios correspondentes aos dias e datas de inicio e final informados pelo solicitante para
que as reservas sejam geradas.

A caixa “Recurso” recebera informagbes de qual recurso o solicitante deseja reservar,
informando a “Localidade” (setor), “Tipo” (laboratério, sala, sala de reunides...),
“Capacidade” (quantidade de pessoas que o recurso comporta) e “Sugestao” (recurso de
preferéncia do solicitante).

Intranet 3 ° M
(=] Home Recurso
- Solicitagéo >
Localidade CINS "
=] Registro >
Tipo Laboratério de Informatica v
-] Gerenciar >
Capacidade 32 “
Sugestao 528 - Laborat6rio de Informatica (CINS)| v

Caso o recurso solicitado pertenca a localidade do LABSIM, sera possivel também adicionar
equipamentos a solicitagao. Nestes casos, além das informagdes do recurso citadas acima,
a opgao “Solicitar equipamento ao LabSim” sera exibida”. Nao € obrigatdrio associar
equipamentos as reservas destinadas ao LabSim, mas caso esta caixinha de solicitagdo de
equipamento seja marcada, sera obrigatorio informar equipamento(s) da reserva.



o

Hone Recurso

[

Solicitagdo >

Localidade LABSIM v

=] Registro >
Tipo

Sala v
Capacidade 21 o

Sugestdo Sala 001 .

EQUIDAMENO e [ Solicitar equipamento ao LabSim

Caixa “Equipamento LabSim” e finalizagao da solicitacao.

]
r

Equipamento LabSim

[
v

R Tipo Manequim Tipo D (01) v
(=] Registro > /
° Cerenciar R Termo de Compromisso [ Visualizar ‘_ 2 1

3 _' Li e aceito o termo de compromisso deste equipamento

4 —p ‘ Adicion
Tipo Acao
Manequim Tipo A (01) / |}
Manequim Tipo B (01) 5 i

6 =l ‘ € Solicitar

Caso seja necessario incluir equipamento(s) a solicitagdo, os seguintes dados serao
solicitados ou exibidos:

— (1) Tipo: Informe o tipo de equipamento do LabSim deseja incluir na solicitagao;

— (2) Termo de Compromisso: Clique neste botéo para visualizar o termo de
compromisso para utilizagdo do equipamento.

— (3) Aceite do termo de compromisso: Clique nesta caixinha para dar ciéncia ao
termo de compromisso do equipamento.

— (4) Botao “Adicionar este equipamento”: Para cada equipamento preenchido,
clique neste botao para adiciona-lo a solicitagdo. Todos os equipamentos adicionados serao
mostrados em uma lista logo abaixo, nesta mesma caixa.

— (5) icone “Remover equipamento”: Clique neste icone para remover o
equipamento da solicitagao.

Finalize a solicitagao clicando no botédo “Solicitar” ao final da pagina do formulario de
solicitacdo de reserva.

Caso exista alguma informacao que nao foi validada pelo sistema, os campos
correspondentes serdo marcados em vermelho e uma mensagem de erro sera exibida.
Os campos devidamente validados serdo marcados em verde.



] Home
) Atengao!

o Solicitagéo 7 ’ Os erros destacados em vermelho necessitam ser corrigidos.

=] Registro 5
Atividade | Disciplina

-1 Gerenciar >
Evento _’ ‘ Medicina - Obrigatdria \/"‘
Disciplina ‘ Anatomia Patoldgica | w‘
Periodo ‘ Este més W‘
Solicitante
Localidade ‘ CINS W‘
Nome Aline de Paula Gongalves Amorim W‘

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

m] Home Datas o Inicio ‘ 01/07/2021 8 x | Fim | 31/07/2021 8 v ‘
L4
- Solicitacio N Datas possiveis: 20/07/2021 ate 30/07/2021
=] Registro >
Horario Inicio ‘ 08:00 [cIRve Fim | 13:00 e *f‘
o Gerenciar >

Corrija os campos e clique em “Solicitar” novamente.

Caso o formulario esteja totalmente validado, o cadastro da solicitagao sera concluido, a
mensagem de “Sucesso” sera exibida e um e-mail sera enviado ao solicitante e utilizadores
(quando informados) detalhando as informacdes da solicitago.

Intranet 3 e

Home
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Sucesso!

- SOICIACAD bl E-matil dle confirmagzio enviado!
Solicitacido cadastrada!

-] Registro >

-] Gerenciar > Atividade | Disciplina

Evento .



Prezado(a) Aline de Paula Gongalves Amaorim

A solicitagio de numero 85 foi cadastrada no sistema de Reservas da Faculdade de Medicina.
O gestor de reservas da localidade ira processar sua solicitagdo, de acordo com as prioridades definidas na RESOLUCAO N¢ 01 2018, e uma netificagio sera enviada por e-mail.

Codigo &5

Pendente

Localidade CINS

Aline de Paula Gongalves Amorim

Descri(_;ﬁo Cadastre de solicitagdo para o manual do sistema de Reserva de Sala da Faculdade de Medicina da UFMG.

ade Medicina - Obrigatdria

Disciplina Anatomia Patoldgica |

Solicitagao de equipamento

396 =

30/07/2021 08:00 13:00 Pendente Manequim Tipo A (01)
397 30/07/2021 08:00 13:00 Pendente Manequim Tipe B (01)
398 30/07/2021 08:00 13:00 Pendente Manequim Tipo D (01)

Solicitagao de espacgo

395 =

30/07/2021 08:00 13:00 Pendente Sala 001

Minhas solicitagoes

Consulte todas as solicitacdes feitas por vocé no sistema de Reserva de Sala.

— Para acessar a pagina de solicitagdes, utilize o menu de acesso frequente, clicando em
“Minhas solicitagdes” ou via menu do sistema, clicando em “Solicitagdo” e, em seguida, em
“Minhas solicitacoes”.

Caso o sistema verifique que exista alguma reserva que ainda nao foi aprovada e com a
data anterior ao momento de acesso nesta pagina, esta reserva sera, automaticamente,
marcada como “Ultrapassada”.

Obs.: Esta mensagem so aparece caso exista reservas solicitadas (pelo usuario logado)
com datas ultrapassadas e que ainda nao foram processadas.

o Home
Reservas Ultrapassadas
- S ao .
= Solicitagdo ’ As reservas a seguir foram marcadas como ultrapassadas.
=] Registro >
Reservas marcadas como ultrapassadas
-1 Gerenciar >

# Cod. Solicitagcao Data Inicio Data Fim

372 80 26/07/2021 07:00 26/07/2021 13:00




Caixa “Pesquisar minhas solicitacbes”

o Home
P i minhas solici
L Solicitagdo >
] Registro > Localidade do recurso CINS v
o Gerenciar 3 ® Julho / 2021 1 /
Periodo 2 _’ Agosto / 2021
Primeiro semestre de 2022
Estado Reservado v
Cédigo 4 ——p 3 /
Data do evento dd/mm/aaaa (]
6 » | Q Pesquisar | (emm—g 5

O formulario de pesquisa de solicitacdes permite buscar suas solicitagdes de acordo com as
informacdes inseridas no mesmo:

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

— (2) Periodo: Aparecera o més atual, o proximo més e o proximo semestre. Estas
opgdes sao referentes as solicitagdes mais recentes cadastradas no sistema.

— (3) Estado: Caso precise buscar somente solicitagbes do mesmo estado
(“Cancelado”, “Pendente”, “Reservado’, etc...), utilize este filtro.

— (4) Cddigo: Para retornar uma solicitagao especifica, insira o cédigo da solicitacao
neste campo.

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

— (6) Botao “Limpar formulario”: Clique neste botao caso seja necessario apagar
todos os dados inseridos nos campos do formulario.

— (7) Botao “Pesquisar”: Ao inserir os filtros desejados para busca, clique no botao
“Pesquisar” para exibir os resultados.

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

Lista correspondente as solicitagdes pesquisadas

Ao abrir a pagina “Minhas solicitacdes”, caso existam solicitacbes pertencentes ao usuario
logado no estado “Pendente”, estas solicitagdes sdo carregadas, automaticamente, sem a
necessidade de utilizar o formulario de busca para encontra-las.

Se o formulario for preenchido, os resultados aparecerao neste espacgo destinado a exibir as
solicitacbes do usuario.



Caixa “Solicitagoes’

Home

o Ffrm = . .
= Solicitacdes Caixa com os resultados da pesquisa
- Solicitagéo >
Prioridade 1 «§ 1
- Registro ’ # Localidade Periodo Solicitante Atividade Descricdo Estado Acdo
o Gerenciar > 6 CINS 26]0:[’:021 Aline de Paula Radiologia - Teste - Laboratério - Manhé - Prioridade 1 - Reservado @
26/07/2021 Gongalves Amorim  Obrigatéria Este més - Sem utilizador - Segunda-feira
26/07/2021 . Teste - Laboratério - Manhé - Prioridade 1 - 2
. Aline de Paula Medicina - N . R
74 CINS até Goncalves Amorim  Obrigatéria Este més - Sem utilizador - Segunda-feirae  Reservado @
27/07/2021 < 9 Terga-feira
Prioridade 2 4 1
# Localidade Periodo ici Ativit Descricdo Estado Acédo
67 CINS 26]0;::021 Aline de Paula Regular - Pés Teste - Laboratério - Manhé - Prioridade 2 - Reservado @
2610712021 Gongalves Amorim  Graduacg&o Este més - Com utilizador - Segunda-feira

Exibe as solicitagcbes buscadas pelo solicitante no formulario, ou as de estado “Pendente”
ao iniciar a pagina.

— (1) Prioridade: As solicitagdes sao ordenadas de acordo com a prioridade de
aprovagao. Para consultar as prioridades de cada evento, consulte o0 documento “Resolucao
N° 01, de 28 de margo de 2018” na pagina inicial do sistema de Reserva de Sala.

— (2) Detalhes da solicitagao: Ao clicar neste icone, o sistema mostrara um resumo
de toda solicitagdo, conforme exemplo abaixo:

Detalhes da solicita¢do n° 66

Recurso solicitado

Localidade CINS

Sala sugerida 528 - Laboratério de Informética (CINS)
Capacidade 32

Solicitante
Nome Aline de Paula Gongalves Amorim
Email apg.amorim@gmail.com

Setor CINS

Reservas solicitadas

# Data Inicio Fim Status Recurso reservado

26/07/2021 07:00 13:00 Reservado 535 - Laboratério de Informatica (CINS)

© Cancelar solicitagéo

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

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

Um resumo das reservas de espago e equipamento (LABSIM) s&do mostradas
na parte inferior da caixinha. No caso do exemplo, a Unica reserva da solicitagcao esta com
status “Reservado”, mas, caso a reserva ainda ndo tenha sido processada pelo gestor do



recurso, no espaco “A¢ao” serdo mostrados icones de edigdo e exclusao da reserva
mostrada na linha do mesmo icone. Exempilo:

Reservas solicitadas

# Data Inicio Fim Status Recurso reservado Acao
| 395 30/07/2021 07:00 08:00 Pendente - _. S0 |
@ Cancelar solicitagéo

Ao clicar no icone do lapis, sera possibilitada a edicdo dos campos “Data”,
“Inicio” e “Fim” da reserva.
O icone de lixeira exclui a reserva da solicitagao.

Obs.: Caso existam reservas de equipamentos para o mesmo dia e horario
da reserva editada, cada reserva de equipamento também sera definida com os novos

dados informados pelo solicitante nesta edigao.

Exemplo de edicéo de reserva:

Reservas solicitadas

# 1 Data 1 Inicio 1 Fim Status Recurso reservado Acdo

|395 [ [30/07/2021 8 v l I 07:00 ] \/] I 08:00 ] \/] Pendente - 2 =P @ x

— (1) Campos editaveis: O solicitante informa os campos “Data”, “Inicio” e
“Fim” e os mesmos serao validados.

— (2) Salvar alteracao: Ao clicar neste icone, o sistema ird atualizar a
reserva com os novos campos informados.

— (3) Cancelar alteragao: Ao clicar neste icone, o sistema retornara os
campos para os valores anteriores e o processo de edicdo da reserva sera cancelado.

Opcao “Cancelar solicitagao”

Sala sugerida Sala 001

Capacidade 21

Solicitante
Nome Aline de Paula Gongalves Amorim
Email apg.amorim@gmail.com

Setor CINS

Solicitacdo de equipamento
# Equipamento Data Horario Status Recurso reservado
396 Manequim Tipo A (01) 30/07/2021 07:00 as 08:00 Pendente
397 Manequim Tipo B (01) 30/07/2021 07:00 as 08:00 Pendente

398 Manequim Tipo D (01) 30/07/2021 07:00 as 08:00 Pendente

Reservas solicitadas

# Data Inicio i Status Recurso reservado Acao

30/07/2021 07:00 Pendente - ra

—p | © Cancelar solicitagéo




Ao fim da tela “Detalhes da solicitacdo” o botao “Cancelar solicitagcao” é exibido.
Clicando neste botao, o solicitante podera cancelar a solicitagdo, ou seja, mudar o status de
TODA solicitacao para “Cancelado”.

Ao clicar neste botdo, uma justificativa sera solicitada e um botao para confirmar o
cancelamento sera exibido, conforme exemplo abaixo:

Reservas solicitadas

# Data Inicio Fim Status Recurso reservado Acdo
395 30/07/2021 07:00 08:00 Pendente - Pl
Justificativa

Atengao: TODAS as reservas desta solicitagao serdio canceladas
Cancelamento de reserva para o manual do sistema,|

4

_’ @© Confirmar cancelamento

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

Prezado(a) Aline de Paula Gongahlves Amorim,

A solicitagao de nimero 85 foi cancelada pelo solicitante no sistema de Reservas da Faculdade de Medicina.
Justificativa: Cancelamento de reserva para o manual do sistema.
Codigo 85
Estado Cancelado
Localidade CINS
Solicitante Aline de Paula Gongalves Amorim
Desl:l‘i(_;ic Cadastro de solicitag8o para o manual do sistemna de Reserva de Sala da Faculdade de Medicina da UFMG.

Atividade Medicina - Obrigataria

Disciplina Anatomia Patologica |

Solicitagao de equipamento

396 =

30/07/2021 07:00 08:00 Cancelado Manequim Tipo & (01)
397 30/07/2021 07:00 08:00 Cancelado Manequim Tipo B (01)
398 30/07/2021 07:00 08:00 Cancelado Manequim Tipo D (01)

Solicitagao de espago

395 =

30/07/2021 07:00 08:00 Cancelado Sala 001

Agenda

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

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



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

Campos do formulario “Pesquisar agenda”

o Home
Pesquisar agenda
- Solicitagéo »
=] Registro > Ano | 2021 \/v‘
-] Gerenciar > Més | Julho \/"‘
1 »
Semana | 58 \IV‘
Dia | 28 \/V‘
Localidade do recurso LABSIM 2 —Pp >
Recurso Sala 001 3 _’ -
Solicitante 4 ==l Aline de Paula Gongalves Amorim
L | Q. Pesquisar | G

— (1) Data: Os campos “Ano”, “Més”, “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 més.

— (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 serao
retornadas.

— (5) Botédo “Limpar formulario”: Reseta todos os campos do formulario.

— (6) Botao “Pesquisar”: Busca no sistema todas as reservas que correspondem
aos filtros indicados no formulario de pesquisa de agenda.

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

—rer—— N EEEE—I———

o

Q, Pesquisar

solicitagao

[

=] Registro >

o Gerenciar > 28I7/2021

Aline Amorim
Teste - LABSIM -
Manha - Prioridade 1
Este més - Com
uilizador - Esporadico
- Quarta, Quinta
Sexa - 09000 &5
1400 - Com 1

equipamento
Sala 001
09:00 45 14:00

Detalhes




Um breve resumo da reserva aparecera nos resultados da pesquisa. Para verificar mais
informacdes, tanto sobre a reserva quanto sobre a solicitagdo completa, clique no botédo “+
Detalhes”.

Detalhes da solicitagé@o n° 82

Recurso solicitado

Localidade LABSIM
Sala sugerida Sala 001
Capacidade 21

Solicitante
Nome Aline de Paula Gongalves Amorim
Email apg.amorim@gmail.com

Setor CINS

Utilizadores
Nome E-mail

Marco Antunes Assis Costa massiscosta@gmail.com

Evento
Atividade Disciplina Descricdo
Medicina - Clinica Teste - LABSIM - Manhé - Prioridade 1 - Este més - Com utilizador - Esporadico - Quarta, Quinta e Sexta - 09h00 as
Obrigatéria Cirargica 14h00 - Com 1 equipamento
Solicitacao de equipamento
# Equipamento Data Horéario Status Recurso reservado
379 28/07/2021 09:00 &as 14:00 Reservado Manequim Tipo A (02)

Manequim Tipo A (01)
381 30/07/2021 09:00 &as 14:00 Reservado Manequim Tipo A (02)

Solicitagdo de espago
# Inicio Fim Status Recurso reservado
376 28/07/2021 09:00 28/07/2021 14:00 Reservado Sala 001
377 29/07/2021 09:00 29/07/2021 14:00 Reservado Sala 001

378 30/07/2021 09:00 30/07/2021 14:00 Reservado Sala 001

Cancelar minhas reservas

Nesta pagina, o solicitante podera cancelar reservas ja aprovadas no sistema. Desta forma,
o solicitante além de liberar o recurso para possibilitar que outro professor utilize o recurso,
evitara penalidades por nao utilizacdo 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” aparecerao as seguintes funcionalidades:

o Home
- Solicitacdo > Buscar reservas por periodo Buscar todas as solicitacdes futuras
8 Registro >
3 Gerenciar >
Minhas reservas - Proximos 7 dias 3
# Cod. Solicitagao Data Inicio Fim Recurso Localidade Acdo
378 Sala 001
82 3007/2021  09h00  14h00 LABSIM
381 Manequim Tipo A (02) /'
384 Sala 002 4
387 83 30/07/2021  08h00  14h0D Manequim Tipo A (04) LABSIM
390 Manequim Tipo B (01)
301 Sala 001
302 84 31/07/2021  0Sh30 14h00  Manequim Tipo A (03) LABSIM
303 Manequim Tipo B (02)

— (1) Botao “Buscar reservas por periodo”: Abre um pequeno formulario para filtrar
o periodo de reservas que o usuario deseja buscar.

— (2) Botao “Buscar todas as solicitagdes futuras”: A lista de solicitagdes 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 proximos 7 dias,
a partir do dia seguinte, sdo exibidas para facilitar o cancelamento de reservas individuais.

— (4) Botao “Cancelar”: Cancela a reserva correspondente ao botdo e faz com que
0s recursos desta reserva se tornem disponiveis novamente.

Botao “Buscar reservas por periodo”

0

Home

- Solicitacéo > Fechar formulario de reservas por
periodo E

a Registro >

Buscar todas as solicitacdes futuras

-] Gerenciar >

Buscar reservas por periodo

Data fim

Data inicio ‘ 30/07/2021 o ‘/‘
2

‘ 02/08/2021 ) \/‘

4
3 _’ IEICanceIar]?Pesqulsar ‘

Minhas reservas por periodo

# Cod. Solicitagdao Data Inicio Fim Recurso Localidade Acdo
31 82 30/07/2021 09h00 14h00 Sé|ﬂ oot LABSIM
381 Manequim Tipo A (02)

384 Sala 002

387 83 30/07/2021 09h00  14h00 Manequim Tipo A (04) LABSIM
390 Manequim Tipo B (01)

391 Sala 001

392 84 31/07/2021 09h30 14h00 Manequim Tipo A (03) LABSIM

393 Manequim Tipo B (02)




Ao clicar em “Buscar reservas por periodo”, o sistema retornara:

— (1) Botao “Fechar formulario de reservas por periodo”: Fecha o formulario de
insercéo de datas para busca de reservas.

— (2) Campos de data para filtrar periodo: Permite inserir datas para filtrar o periodo
das reservas a serem buscadas.

— (3) Botéo “Cancelar”: Cancela o processo de pesquisa e fecha o formulario
“Buscar reservas por periodo”

— (4) Botéo “Pesquisar”: Busca pelas reservas, a partir do dia seguinte, do usuario
logado para permitir o cancelamento individual das mesmas.

Botao “Buscar todas as solicitacdes futuras”

o Home

L) Solicitagéo > Buscar reservas por periodo Buscar todas as solicitacdes futuras
-] Registro >

-3 Gerenciar >

SolicitagGes futuras

# 1 i i Solici ividade Descricao Estado Acao

Teste - LABSIM - Manha - Prioridade 1 - Est
28/07/2021 Aline de Paula . e? € - anma "0'? ace €
Medicina - més - Com utilizador - Esporadico - Quarta,

82 CINS até Gongalves L ) ~ Reservado [i]
20/07/2021 Amorim Obrigatoria Qulrltae Sexta - 09h00 as 14h00 - Com 1 ___’*
equipamento

Teste - LABSIM - Manha - Prioridade 2 - Est
2810712021 Aline de Paula == - varia - Friondads 2 - BIE
. Regular - P6s  més - Com utilizador - Esporadico - Quarta,
= ah= e~ EriElss Graduacdo Quinta e Sexta - 09h00 as 14h00 - Com 2 FEEEEEL o
30/07/2021 Amorim a

equipamentos

31/07/2021 Aline de Paula Regular - Pos Teste - LABSIM - Manhd - Prioridade 2 - Este
84 CINS até Gongalves Gr:du a0 més - Com utilizador - Semanal - Sabado - Reservado (i}
31/07/2021 Amorim = 09h00 as 14h00 - Com 3 equipamentos

O botao “Buscar todas as solicitagdes futuras” atualiza a lista de reservas para uma lista de
solicitagbes que possuem reservas futuras.

Para cada solicitagcao, o botao “Detalhes da solicitagao” sera exibido. Clique neste botéo
para visualizar as informacdes da solicitacao.

Detalhes da solicitagédo n° 82

Recurso solicitado

Localidade LABSIM
Sala sugerida Sala 001
Capacidade 21

Solicitante
Nome Aline de Paula Gongalves Amorim
Email apg.amorim@gmail.com

Setor CINS

Utilizadores

Nome E-mail

Marco Antunes Assis Costa massiscosta@gmail.com



Solicitacédo de equipamento

# Equipamento Data Horario Status Recurso reservado

379 28107/2021 09:00 as 14:00 Reservado Manequim Tipo A (02)
Manequim Tipo A (01)

381 30/07/2021 09:00 as 14:00 Reservado Manequim Tipo A (02)

Reservas solicitadas

# Inicio Fim Status Recurso reservado
376 28/07/2021 09:00 28/07/2021 14:00 Reservado Sala 001
377 29/07/2021 09:00 29/07/2021 14:00 Reservado Sala 001
378 30/07/2021 09:00 30/07/2021 14:00 Reservado Sala 001

—’ I @© Cancelar todas reservas futuras I

Ao final da caixa de detalhes da solicitacado, o botdo “Cancelar todas as reservas futuras”.
Clicando neste botéo, uma caixa de justificativa sera aberta.

Reservas solicitadas

# Inicio Fim Status Recurso reservado
376 28/07/2021 09:00 28/07/2021 14:00 Reservado Sala 001
377 29/07/2021 09:00 29/07/2021 14:00 Reservado Sala 001
378 30/07/2021 09:00 30/07/2021 14:00 Reservado Sala 001
Justificativa

Atengao: TODAS as reservas futuras desta solicitagao serao canceladaq

Cancelamento de todas as solicitacdes futuras para o0 Manual do Sistema de Reserva

£

_’ ‘ ® Confirmar cancelamento ‘

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

Prezado(a) Aline de Paula Gongalves Amorim,

Asolicitagao de numero 82 foi cancelada pelo solicitante no sistema de Reservas da Faculdade de Medicina.
Justificativa: Cancelamento de todas as solicitagoes futuras para o Manual do Sistema de Reserva.

Localidade CINS
Aline de Paula Gongalves Amorim
_ Teste - LABSIM - Manha - Prioridade 1 - Este més - Com utilizador - Esporadico - Quarta, Quinta e Sexta - 09h00 as 14h00 - Com 1 eguipamento
Medicina - Obrigatéria
Clinica Cirdrgica

Solicitagao de equipamento

379 28/07/2021 09:00 14:00 Reservado Manequim Tipo A (01) Manequim Tipo A (02)

381 30/07/2021 09:00 14:00 Cancelado Manequim Tipo A (01) -

Solicitagao de espago

—“ Inicio Fim Estado Solicitado Reservado

28/07/2021 09:00 14:00 Reservado Sala 001 Sala 001
377 29/07/2021 09:00 14.00 Reservado Sala 001 Sala 001
378 30/07/2021 05-:00 14:00 Cancelado Sala 001 =

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




