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Faculdade de Nutricdo (FANUT) — Universidade Federal de Goias

UNIVERSIDADE

FACULDADE DE NUTRICAO
‘ FEDERAL DE GOIAS

FANUT “:‘ UFG

outubro de 2026



Manual do Sistema de Reserva de Salas

Antes de comecar

O sistema de Reserva de Salas permite consultar quais horarios estdo ocupados em cada ambiente da
FANUT e fazer novas reservas de forma simples, sem conflito de horarios. O acesso é restrito a
professores, técnicos e estagiarios.

O que vocé vai aprender neste manual

a Cadastrar-se e aguardar a aprovacéo do acesso.

a Entrar no sistema com seu e-mail institucional.

a Navegar pelo calendéario e escolher o ambiente desejado.

° Reservar uma sala, inclusive com repeti¢cdo semanal.

O que vocé precisa

* Um e-mail institucional (@ufg.br).
« Um navegador atualizado (Chrome, Edge, Firefox ou Safari), no computador ou no celular.

Importante
Novos cadastros precisam ser aprovados por um administrador antes de permitir reservas. Faga seu
cadastro com antecedéncia, sem deixar para o dia em que precisar da sala.



FANUT “‘. UFG

Manual do Sistema de Reservade Salas e o

1. Como se cadastrar

Se este é 0 seu primeiro acesso, € preciso criar uma conta. Esse passo é feito uma Unica vez.
Acesse a tela de login do sistema e cligue na aba Cadastrar, ao lado de Entrar.
Preencha o Nome completo.

Informe seu E-mail institucional (exemplo: seunome@ufg.br).

Crie uma Senha e anote-a em local seguro.

Clique no botéo verde Criar conta.
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Reserva de Salas
Faculdade de Nutrigdo — UFG

Acesse sua conta
Sistema interno para professores e técnicos. Novos

cadastros precisam de aprovagao.

Entrar Cadastrar

Nome completo

E-mail institucional

seunome@ufg.br

Senha

Apds o cadastro um administrador precisara aprovar seu acesso.

Figura 1 — Tela de cadastro (aba “Cadastrar”).

Aguarde a aprovagao
Apo6s o cadastro, um administrador precisara aprovar seu acesso (aviso exibido no rodapé do formulario).
Vocé s conseguira reservar salas depois dessa aprovacao.
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2. Como entrar no sistema

Com o cadastro aprovado, faca o login sempre que precisar reservar uma sala.
Na tela inicial, clique no botéo verde Entrar, no canto superior direito.
Na aba Entrar, digite seu E-mail institucional.

Digite sua Senha.

Cliqgue em Entrar.

Reserva de Salas
Faculdade de Nutrigdo — UFG

Acesse sua conta

Sistema interno para professores e técnicos. Novos
cadastros precisam de aprovagao.

Entrar Cadastrar

E-mail institucional

seunome@ufg.br

Senha Esqueceu a senha?

Figura 2 — Tela de login.

Esqueceu a senha?
Clique no link Esqueceu a senha?, localizado acima do campo de senha, para recuperar 0 acesso.

Como saber que esta logado
Depois do login, 0 menu superior passa a exibir o seu nome. Se vocé tiver permissdes adicionais, também

aparecem opgdes como Aprovacgdes e Admin.
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3. Navegando pelo calendario

A tela inicial mostra o Calendario de Reservas em visao semanal, das 07:00 em diante. Os horarios ja
ocupados do ambiente selecionado aparecem no quadro; os espacos livres estdo disponiveis para

reserva.

FANUT .“. UFG Reserva de Salas
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& Calendario de Reservas

Selecione um ambiente para ver os horarios ocupados e fazer novas reservas.

< Hoje > 12 out - 18 out 2026

SEGUNDA TERGA QUARTA
12 13 14
07:00

08:00

09:00

A Laboratério LCHSA

© Ambiente

Antessala do Centro de Ciéncias Culinaria:~

+ Novareserva

QUINTA SEXTA SABADO DOMINGO
15 16 17 18

Figura 3 — Calendario de Reservas (visao semanal).

Controles do calendario

a Setas ( < e >): voltam ou avangcam uma semana. O periodo exibido (ex.: 12 out — 18 out 2026)

fica ao lado.

a Hoje: retorna imediatamente a semana atual. O dia de hoje fica destacado no cabecalho.

e Nova reserva: abre o formulario para reservar o ambiente selecionado (veja a secéo 4).

Como trocar de ambiente

No canto superior direito ha o seletor Ambiente. Clique nele para ver a lista completa e escolha a sala,
laboratorio ou auditério desejado. O calendario é atualizado para mostrar as reservas daquele local.
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8 Calendario de Reservas

Selecione um ambiente para ver os horarios ocupados e fazer novas reservas.
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Dica
Consulte o calendario antes de planejar a atividade: assim vocé escolhe um horario livre ja na primeira
tentativa.

Hoje
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Aprovagdes LCHSA ©@ Admin ® Ilucas damacena freitas

SEXTA

© Ambiente \

Antessala do Centro de Ciéncias Culinaria v

Antessala do Centro de Ciéncias Culinarias v
Auditorio Fen/Fanut

Clinica Escola

Espaco Gratissimum

Laboratorio de Informatica da FANUT
Laboratorio LCHSA

Miniauditorio Jatoba e
Sala Baru
Sala Buriti
Sala Inga

Sala Mangaba
Sala Murici

Sala Pequi
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Figura 4 — Lista de ambientes (seletor “Ambiente”, destacado em vermelho).

Atencdo ao ambiente selecionado
Cada ambiente tem seu préprio calendario. Antes de reservar, confira se 0 ambiente exibido € o que vocé
deseja; o nome também aparece no titulo do formulério de reserva.
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4. Como reservar uma sala

Com o login feito, siga 0s passos abaixo:

Escolha o Ambiente no seletor do canto superior direito.
Clique em Nova reserva.

No formulario, defina a Data da atividade.

Selecione o horério de Inicio.

Escolha a Duracgéo: de 1 a 4 horas.

Escreva o Titulo da atividade (campo obrigatdrio). Ex.: Aula de Bioquimica, reunido de
colegiado.

Clique em Confirmar reserva. Para desistir, clique em Cancelar ou no X.

Reservar Antessala do Centro de Ciéncias Culinarias

Escolha o dia, horéario inicial e duracao (1 a 4 horas). Vocé também
pode repetir a reserva semanalmente até uma data limite.

Data Inicio

15/10/2026 0 15:00

Duracao

Thora

Titulo da atividade (obrigatdrio)

Ex.: Aula de Bioquimica, reunido de colegiado...

(C) Repetir toda quinta-feira até uma data

Cancelar Confirmar reserva

Figura 5 — Formulario de reserva.

Dica
Use um titulo claro. Ele ajuda os colegas a entenderem para que a sala esta sendo usada.
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5. Reserva semanal recorrente

Para aulas ou atividades que se repetem toda semana, ndo € necessario fazer uma reserva para cada
data. O sistema permite repetir a reserva semanalmente até uma data limite.

a Preencha o formulario normalmente (data, inicio, duracéo e titulo).

a Marque a opcao “Repetir toda [dia da semana] até uma data”. O dia exibido acompanha a
data escolhida: na Figura 5, como a data € uma quinta-feira, aparece “Repetir toda quinta-feira”.

e Informe a data limite da repeticao, isto é, até quando a reserva deve se repetir.

° Clique em Confirmar reserva.

Exemplo

Confira o resultado

foram registradas.

Resumo rapido
Quero...
Criar conta
Entrar
Ver horarios ocupados
Reservar uma vez

Reservar toda semana

Aula toda quinta-feira, das 15:00 as 16:00 durante o semestre: escolha a primeira quinta-feira como data,
marque a repeticdo semanal e defina como data limite o Ultimo dia de aula.

Depois de confirmar, volte ao calendario e navegue pelas semanas seguintes para verificar se as reservas

Faca isto

Login > aba Cadastrar > preencher dados » Criar conta

Entrar > e-mail institucional e senha > Entrar

Escolher o Ambiente > navegar pelas semanas com < >

Nova reserva » data, inicio, duracgéo, titulo > Confirmar reserva

Nova reserva > marcar “Repetir toda...” > data limite > Confirmar reserva



