
Reservas ECI - Manual do Usuário 
Sistema utilizado: Booked Scheduler 

https://www.bookedscheduler.com 

Endereço do serviço 

https://cati.eci.ufmg.br/reservas 

Definições 
Para melhor compreensão, serão apresentados alguns termos utilizados pelo sistema com 

suas respectivas explicações. 

Usuários 
Técnicos Administrativos e Docentes da Escola de Ciência da Informação que necessitem 

realizar reservas dos recursos. 

Por padrão, o usuário tem permissão somente para solicitar uso de determinado recurso. 

Cabe ao administrador aprovar ou não a reserva. 

Administradores 
Usuários que podem gerenciar os recursos e aprovar ou recusar reservas. 

Anúncios 
Os anúncios são uma forma de exibir e/ou enviar informações aos usuários, como por 

exemplo, indisponibilidade temporária de algum recurso. 

Recursos 
No sistema de reservas, recursos são itens que podem ser reservados. Eles podem ser 

físicos, como salas de aula, laboratórios e auditórios; ou “virtuais”, como videoconferências e 

transmissões. 

A disponibilidade dos recursos é controlada por meio de sua agenda. 

Agendas 
A organização dos recursos é feita por meio de agendas, as quais também são responsáveis 

por controlar a disponibilidade ou não dos recursos. Uma agenda pode gerenciar vários 

recursos mas um recurso pode pertencer somente a uma agenda. 

Reserva 
Dia e horário que o usuário escolheu para utilizar determinado recurso. 

Horários indisponíveis 
Dias e horários que não é possível reservar o recurso. 

Painel de Controle 
Painel responsável por exibir anúncios, e reservas aprovadas ou aguardando aprovação. 

https://www.bookedscheduler.com/
https://cati.eci.ufmg.br/reservas


Observações preliminares 
É importante ressaltar que essas informações são apenas para conhecimento e podem 

sofrer alterações de acordo com a necessidade. 

Para um melhor funcionamento, todos os usuários podem realizar reservas mas apenas 

administradores são responsáveis por cadastrar os recursos no sistema. 

Acesso ao sistema 
Abrir o endereço https://cati.eci.ufmg.br/reservas no navegador e inserir o usuário e senha 

utilizados para acesso aos computadores da Escola de Ciência da Informação. 

 

Estrutura 
Legenda das cores 

• Laranja: reserva pendente de aprovação; 

• Azul: recurso já reservado no horário; 

• Rosa: período que o recurso está indisponível para reserva. 

Tela inicial 
Após o login ser realizado com sucesso, o sistema carrega a tela do “Painel de Controle” 

que possui uma área para exibição de anúncios informativos, prévia das reservas do 

usuário e disponibilidade dos recursos nos próximos dias. 

https://cati.eci.ufmg.br/reservas


 

 

Diagrama simplificado de solicitação de reserva 

 

Exemplo de solicitação de uma reserva 
Objetivo: realizar uma reserva iniciando às 14:00 e terminando às 15:00 do dia 04/09/2020 

para videoconferência. 

1. Selecionar o menu “Agenda”; 

2. Selecionar o item “Reservas”; 

3. Selecionar a agenda “Videoconferência - RNP”, conforme a imagem; 

 



4. O sistema vai exibir os recursos dessa agenda (no caso, “ECI mConf”). Para solicitar 

a reserva basta selecionar o dia e horário do recurso desejado; 

 

5. Conferir os dados da reserva e informar o título e uma descrição (por exemplo, título 

“Defesa - Mestrado - PPGX” e descrição “Defesa de mestrado de Fulano de Tal”). Se 

necessário, nessa tela também é possível corrigir os horários desejados; 

 

6. Por fim, clicar em “Criar” para solicitar a reserva do recurso. 

A solicitação será criada e encaminhada ao responsável por gerenciar o recurso e aprovar 

ou recusar a reserva. 



 

Tela “Meu Calendário” 
Nela é possível visualizar as reservas que o próprio usuário fez e filtrá-los por agenda ou por 

recurso. 

1. Selecionar o menu “Agenda”; 

2. Selecionar o item “Meu Calendário”; 

 

 

Nos controles da esquerda é possível navegar entre os meses e na direita, alterar como serão 

exibidos (mês, semana ou dia). 

Para visualizar os dados de uma reserva basta colocar o cursor do mouse sobre a mesma. 

Se a cor for laranja, ela ainda não foi aprovada pelo responsável pelo recurso. 

 



 

Se estiver azul, a reserva já foi aceita pelo responsável. 

 

Ao clicar nela, será redirecionado para uma tela a qual será possível editar seus dados. A 

interface é semelhante à utilizada para criar uma reserva. 

Tela “Calendário de Recursos” 
Apresenta a mesma funcionalidade da “Meu Calendário”, a diferença é exibir todas as 

reservas feitas no sistema, independente do usuário. 

1. Selecionar o menu “Agenda”; 

2. Selecionar o item “Calendário de Recursos”; 

 

 

Este manual foi elaborado baseado no sistema instalado na ECI e 

na documentação oficial do Booked Scheduler. 
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