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1- Criar Reserva

Para fazer uma reserva, siga os seguintes passos:

1.1 - Acessar a URL, de sua Unidade conforme tabela abaixo:

Unidade

URL

Araxa

https://reservas.araxa.cefetmg.br

Belo Horizonte — Gameleira

https://reservas.campus6.cefetmag.br

Belo Horizonte — Nova Gameleira

https://reservas.ng.cefetmag.br

Belo Horizonte — Nova Suica

https://reservas.ns.cefetmg.br

Contagem https://reservas.contagem.cefetmq.br
Curvelo https://reservas.curvelo.cefetmqg.br
Divinopolis https://reservas.divinopolis.cefetmqg.br
Leopoldina https://reservas.leopoldina.cefetmg.br
Nepomuceno https://reservas.nepomuceno.cefetmg.br
Timéteo https://reservas.timoteo.cefetmg.br
Varginha https://reservas.varginha.cefetmq.br

1.2- Insira suas credenciais, CPF e SENHA DA IU (Identificacdo Unica), para entrar no sistema.

Reservas &

2 CPF

@ Senha da IU

Reservas (£}

Sistema de reserva de recursos do Campus Contagem

Tela “Login do sistema”
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1.3 - Para fazer uma reserva, escolha o Ambiente/Equipamentos, que deseja reservar, clicando no
Ambiente/Equipamentos ou em “Reserve”.

Reservas % Painel de Conlrole ~ Minha Conta = Agenda = A car

Néo ha anuncios

Viocé ndo tem reservas futuras

Disponivel
@ Salade Aula - 304 Néo existem reservas futuras L meee ]
150 somente em projetor. Nao uiizar em lousa Néo existem reservas futuras R ]
ica Hiach Néo existem reservas futur L e ]
© Notebook3 Néo existsm reservas futuras
Indisponivel

Indisponivel todo o dia

Tela “Painel de Controle”

1.4 - Apds selecionar o Ambiente/Equipamentos na tela acima, o usuario devera:
- Preencher o “Inicio” e o “Final” do periodo da reserva.
- Selecionar se deseja “Repetir” (Diario, Semanal, Mensal, Anual) ou “N&o repetir” a reserva.
- Preencher o “Titulo” e a “Descri¢cdo da Reserva”.
- Adicionar uma lista de “Participantes” e/ou “Convidados”, caso queira.
- Clicar em “Criar” ou “Cancelar”, para finalizar.

Reservas % Painel de Controle  Minha Conta = Agenda - Auda'»Sair
Criar uma nova reserva £ Visuaica péidade Cancela
Lista de Participantes o
Adicionar s w
Inicio 05 2 [ v Final
0 dias 0 horas 50 minutos
Repetir| Ndorepewr «
Recursos Allera Acessorios A Convidados @
s @

Titulo da reserva

Descrigio da reserva

Tela “Criar Reservas”
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1.5 — Apos criar a Reserva, aparecerd uma tela com os dados da mesma.

Observacao: A Reserva foi criada,

Um ou mais recu

.

A sua reserva foi criada com sucesso!
O seu ndmero de referéncia & 6560c0cbbIBE835587707
Dates: 05/12/2023

Recursos: Caixa de Som JBL
7505 fesenvacdos requerem aprovacio antes de serem usados e estardo pendentes aié aprovaio

Fechar

Tela “Confirmacao da Reserva”

Reservas % Painel de Controle  Minha Conta ~  Agenda ~

Edicao de reserva

Inicio | 05122023 | 0915 v
0 dias 0 horas 15 minutos

Repetir  Niorepste v
Recursos

Titulo da reserva

Reserva

Descrigio da reserva

Resenva

Nimero de Referéncia 6560c0cbI8885567707

Final | 051222023 | 0930

mas estara aguardando a Aprovacdo pelo setor responsavel.

Ajuda ~  Sarr
£ Visualizar disponibilidade Cancelar | Mais ~

Lista de Participantes )

Adicionar au wG
Convidados @

Adicionar| N a wo

Permitir aos participantes participacdo na reserva
Cancelar | Mais ~

Tela “Aguardando aprovagéo”
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1.6 — Para visualizar todas as reservas e horéarios cadastrados, clique na aba “Agenda” -> “Reservas”.

Nas setas (¢ ) ( = ) das datas, vocé podera movimentar a semana/més para visualizar, anteriores e
posteriores.

A partir dessa tela, € possivel também reservar um Ambiente/Equipamento. Para isso, basta clicar na

célula e horario desejado, que sera redirecionado para a tela “Criar uma nova reserva”, observando a
disponibilidade.

Reservas % Painel de Controle ~ Minha Conta ~  Agenda +

Ajuda ~  Sair

O nmEE

amblentes | B8 # & 27/11/2023 - 02/12/2023 %
£ Atom| ’
(Exibir semana)

‘Minhas.
) ) e R e ) () s

= [ T 1

Todos
Capacidade minima

(0750 08:55 00.45 1050 11:40 1230 1350 1440 15.45 1635

Tipo de recurso

# ¢ 27/11/2023 - 02/12/2023 %
(Exibir semana

Tela “Reservas”
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2- Meu calendario

Para visualizar a(s) reserva(s) do usuario, va na aba “Agenda” - > “Meu calendario”.

Reservas % Painel de Controle  Minha Conta ~  Agenda ~ Ajuda ~  Sair

Alterar Calendério Todas as Reservas .

Més Semana Dia

Tela “Meu calendario”

Observacdo: Caso queira fazer alguma Alteracdo/Exclusdo, basta clicar no Ambiente/Equipamento
reservado, que serd redirecionado para a tela.
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3- Procure uma agenda

3.1- Para visualizar a agenda de todos 0s “Recursos”, va na aba “Agenda” - > “Procure uma agenda”

Reservas % Painel de Controle  Minha Conta = Agenda = e
s s
b s e 0 Minutos 09.00 10:00 Tempo especinco
Hoje 23 Now Amanhd 30 Nov ‘Semana atual & Periodo
Repetir o repate

Procure uma agenda

Tela “Procure uma agenda — Todos 0s recursos”

3.2 - Caso queria visualizar a agenda de um determinado Recurso, vocé deverd desmarcar a opcao
“Todos os recursos” e selecionar o Recurso desejado.

Reservas % Painel de Controle ~ Minha Conta ~  Agenda » Ajuda »  Sair
To0S 08 MECUrs0s R
Miniauditorio 01
lie Sala 305 ico
Sala 306
Hoje 29 Nov | Amanha 30 Nov | Semanaan| —o° 3
Sala 307
Sala 309

Mais opgles

Procure uma agenda

Tela “Procure uma agenda - Recurso”
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4- Procure uma reserva

4.1- Paravisualizar as reservas feitas pelo seu usuario, véa na aba “Agenda” - > “Procure uma reserva”.

Reservas % Painel de Controle  Minha Conta »  Agenda

Ajuda ~  Sair

atual | g8 Periodo

Procure uma feserva

Usuirio Recurso Titulo Descrigio Inicio Final Duragio Nimero de Referéncia  Criado Ultima Modificag3o
Calxa de Som JBL Reserv Reserva 5012123 09.15 5(12/23 09:30 15 minutos 656dc0cbIBBEIS587T07  4/12123 09,06

Tela “Procure uma reserva”

4.2 — Para alterar uma Reserva, clique na Reserva feita por vocé, localizando a mesma, a partir da
aba “Agenda”-> “Procure uma reserva”. Altere os campos desejados e clique em “Atualizar”.
Caso queria cancelar a edi¢do dos campos da tela, clique em “Cancelar”.

Reservas % Painel de Controle ~ Minha Conta ~  Agenda ~ Ajuda ~  Sair

Edicado de reserva

£2 Visua Cancelar  Mais ~ [CORSIEIEY
Lista de Participantes )
Adiciona a # Gup
Inicio 051122202 5 v Final 05 ] v
0 dias 0 horas 15 minutos
Repetir i rof
Recursos Alterar & Convidados @
Caixa ce Som JBL @ Addcionat s w
Titulo da reserva
Descrigio da reserva
a0s participantes participago na reserva
Nimero de Referéncia 6560c0cbI88825587707
Cancelas RECRN © Atuaizar

Tela “Alterar reserva”
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Ap0s clicar em “Atualizar” aparecera a tela de atualizagdo da reserva.

&=

A sua reserva foi atualizada com sucesso!
O seu niimero de referéncia é 6560c0cbIBBBIS587707
Dates: 05/12/2023
Recursos: Caixa ge Som JBL
Um 0U mMals recursos reservados requerem aprovacao antes de serem usados e estardo pendentes até aprovacio

Fechar

Tela “Reserva atualizada”

4.3 — Para excluir uma Reserva, clique na Reserva feita por vocé, localizando a mesma, a partir da
aba “Agenda”-> “Procure uma reserva”. Depois clique em “Mais” e em “Excluir”

Reservas B el conoe

Minha Conta ~ Agenda ~
Edigao de reserva
Lista de Participantes )
Adicionar | & Ususrios
Inicio 051272023 09 v Final 0511272023 0930 v
0 dias 0 horas 15 minutos
Repetir  Niorspstr v
Recursos Alterar Convidados )
Caixa de Som JBL 8 Adicionar & Usudrios
Titulo da reserva
Reserva
Descrigdo da reserva
Reserv
esEv Permitir 20s participantes participacdo na reserva
Numero de Referéncia 6560c0cbIBss35587707

Tela “Excluir reserva”

Ajuda ~  Sair

ae Cancelar || Mass~

£ Adicionar 20 Outiook
& Grupo:

G Adicionar 20 Google
& Email

8 imprimir

) Duplicar

Cancelar | Mais ~
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5- Calendario de recursos

Para visualizar todas as reservas ou o Ambiente/Recurso desejado, va na aba “Agenda” - >
“Calendario de recursos”.

Reservas &) paneice conoe

Alterar Calendario

Sl NoVi rosas

Qui Sex sab

Tela “Calendario de recursos”
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6 — Meu perfil

Para visualizar os dados relativos ao usuario, va na aba “Agenda” -> “Meu perfil”.

Ajuda »  Sair

Reservas % Painel de Controle  Minha Conta ~  Agenda =

Editar Meu Perfil

Email

Nome Sobrenome

Pagina Inicial Padrio Fuso Hordrio

Teletone Organizagio

Posigio

Tela “Meu perfil”

7 — Alterar senha

Na aba “Minha Conta” -> “Alterar senha” 0 usuario poderd alterar senha da 1U, sendo redirecionado
para o sistema de Identificagdo Unica.

Ajuda - Sair

Reservas% Painel de Controle ~ Minha Conta ~  Agenda «

Tela “Alterar Senha”
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8 — Preferéncias de Notificacao

Na aba “Minha Conta” -> “Preferéncias de Notificagdo” o usudrio podera configurar suas
preferéncias, clicando nas opgdes desejadas e ao final, clicando no botao “Atualizar”.

Reservas % Painel de Controle  Minha Conta - Agenda ~

Preferéncias de Notificagdo

Quando eu criar uma reserva ou uma reserva é criada em meu nome

Envie-me um e-mad | Nao me noticas

Quando eu atualizar uma reserva ou uma reserva é atualizada em meu nome
Envieme

mat | Néo me notficar

Quando eu deletar uma reserva ou uma reserva é deletada em meu nome

Envie-me um o-mai | N80 me notfica

Quando minha reserva pendente é aprovada

Envie-me um e-mat NS0 me notficar

Quando alguém participar ou deixar minha reserva

i

Envie-ma um e-mat | NBO mb nol

nvie- e-mas
Atualizar

reservas recorrentes esta terminando

Tela “Preferéncias de Notificacdo”

Auda -  Sa




