Reservas ECI - Manual do Usuario

Sistema utilizado: Booked Scheduler
https://www.bookedscheduler.com

Endereco do servico
https://cati.eci.ufmq.br/reservas

Para melhor compreensao, serdo apresentados alguns termos utilizados pelo sistema com
suas respectivas explicagdes.

Usuarios
Técnicos Administrativos e Docentes da Escola de Ciéncia da Informacdo que necessitem
realizar reservas dos recursos.

Por padrédo, o usuério tem permissdo somente para solicitar uso de determinado recurso.
Cabe ao administrador aprovar ou ndo a reserva.

Administradores
Usudrios que podem gerenciar 0S recursos e aprovar ou recusar reservas.

Andncios

Os anuncios sdao uma forma de exibir e/ou enviar informagBes aos usuarios, como por
exemplo, indisponibilidade temporaria de algum recurso.

Recursos

No sistema de reservas, recursos sao itens que podem ser reservados. Eles podem ser
fisicos, como salas de aula, laboratorios e auditorios; ou “virtuais”, como videoconferéncias e
transmissoes.

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

Agendas

A organizacédo dos recursos é feita por meio de agendas, as quais também s&o responsaveis
por controlar a disponibilidade ou ndo dos recursos. Uma agenda pode gerenciar varios
recursos mas um recurso pode pertencer somente a uma agenda.

Reserva
Dia e horério que o usuério escolheu para utilizar determinado recurso.

Horarios indisponiveis
Dias e horéarios que ndo é possivel reservar o recurso.

Painel de Controle
Painel responséavel por exibir anuncios, e reservas aprovadas ou aguardando aprovagao.


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

Observacoes preliminares

E importante ressaltar que essas informacgdes s&o apenas para conhecimento e podem
sofrer alteracdes de acordo com a necessidade.

Para um melhor funcionamento, todos os usuarios podem realizar reservas mas apenas
administradores sé@o responsaveis por cadastrar 0s recursos no sistema.

Acesso ao sistema

Abrir 0 endereco https://cati.eci.ufmg.br/reservas no navegador e inserir 0 usuario e senha
utilizados para acesso aos computadores da Escola de Ciéncia da Informacéo.

&« c @ cati.eci.ufmg.br,
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1

Lembrar-se de Mim

© Eu Esqueci Minha Senha @ Change Language

© 2020 Twinkle Toes Software
Booked Scheduler v2.8.2

Estrutura

Legenda das cores
e Laranja: reserva pendente de aprovacao;
e Azul: recurso ja reservado no horéario;
e Rosa: periodo que o recurso esta indisponivel para reserva.

Tela inicial

ApOs o login ser realizado com sucesso, 0 sistema carrega a tela do “Painel de Controle
gue possui uma area para exibicdo de anuncios informativos, prévia das reservas do
usuario e disponibilidade dos recursos nos proximos dias.

”


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

EC | reservcs Painel de Controle Minha Conta ~ Agenda ~ Ajuda ~ Sair

Néo ha antncios
Vocé néo tem reservas futuras
Recurso disponivel ~
Disponivel
& Salaoi Néo existem reservas futuras
& Sala02 Néo existem reservas futuras
O Sala de Videoconferéncia Néo existem reservas fuiuras
@ Laboratdrio de Tecnologia da Informagéo - LTI Disponivel até Sexta, 04/09/2020 14:00
@ ECI mConf NN&o existem reservas fuiuras
Indisponivel -

Diagrama simplificado de solicitacéo de reserva

) Selecionar o Informar dados I
Selecionar a agenda dia/horario do recursH necessirios Ht_“.onﬂrmarsulmltagao

Exemplo de solicitacdo de uma reserva

Objetivo: realizar uma reserva iniciando as 14:00 e terminando as 15:00 do dia 04/09/2020
para videoconferéncia.

1. Selecionar o menu “Agenda”;
2. Selecionar o item “Reservas’;
3. Selecionar a agenda “Videoconferéncia - RNP”, conforme a imagem;

ECl resery S PaneldeContole  MinhaConta - Agenda ~ Ajuda ~  Sair .
& EmEE Biblioteca .| B # @ 02/09/2020 -
[ I 08/09/2020 =

Ceniro de Apoio a Tecnologia da Informacdo (CATI)

Reservavel | | Pendente | [ Passado |

— Videoconferéncia - RNP |
Filtro de recursos X eyt T T T T ST e T S C L T TE T E P E e ..-J 15:00 |16:00 |17:00 |18:00 |19:00 |20:00
» Todos
Capacidade EEE
minima
Sala 02
Tipo de recurso Sala de Videoconferéncia
- Todos - ~
Quinia, 03/09/2020 00:00 (08:00 |09:00 |10:00 |11:00 |[12:00 [13:00 |14:00 |15:00 (1600 (17:00 |18:00 |19:00 |20:00
Sala 01
Limpar fittro a8
Sala 02
Sala de Videoconferéncia

Sexta, 04/09/2020 00:00 (02:00 (09:00 |[10:00 |11:00 |12:00 [13:00 [14:00 [15:00 ([16:00 |17:00 (18:00 |19:00 [20:00

Sala 01




4. O sistema vai exibir os recursos dessa agenda (no caso, “ECI mConf”). Para solicitar
a reserva basta selecionar o dia e horario do recurso desejado;

EC | reservgs Painel de Controle Minha Conta ~ Agenda ~ Ajuda ~ Sair
a—
b BmEsE ‘ Videoconferéncia - RNP - ‘ ] @ ¢ 02/09/2020 -
08/09/2020 =
Minhas
Ndo Reservavel Reservas Participantes l Pendente ] l Passado I

Filtro de recursos X| [RREEReaTe E -00 [09:00 [10:00 |11:00
» Todos Alvaro Luiz Silva

Capacidade ECI mConf

minima

Quinta, 03/08/2020
Tipo de recurso ECI mConf
- Todos - v

Sexta, 04092020

ECI mConf

Limpar filiro

5. Conferir os dados da reserva e informar o titulo e uma descricao (por exemplo, titulo
“Defesa - Mestrado - PPGX” e descrigao “Defesa de mestrado de Fulano de Tal”). Se
necessario, nessa tela também é possivel corrigir os horarios desejados;

ECl res e rVG S Painel de Controle Minha Conta ~ Agenda ~ Ajuda ~ Sair
Criar uma nova reserva B Visualizar disponibilidade | Cancelar
Booked Scheduler (cati@eci.ufmg.br) Lista de Participantes ()
Adicionar| Nome ou email | & Usuarios
Inicio  04/09/2020 Final 04/08/2020
& Grupos
14:00 ~ 15:00 ~

0 dias 1 horas 0 minutos

Repetir  Nio repetir v

Recursos Alterar &3 .
= Convidados ()
ECI mConf &
Adicionar| Nome ou email | & Usuarios
Titulo da reserva
& Grupos

*
Descrigdo da reserva

*

e
Permitir aos participanies participacdo na reserva
Enviar lembrete
15 minutos v antes da hora de inicio 15 minutos v antes da hora de encerramento

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

A solicitacdo sera criada e encaminhada ao responsével por gerenciar o recurso e aprovar
Ou recusar a reserva.



[

A sua reserva foi criada com sucesso!

O seu namero de referéncia & 5f5023e153c27818633981

Dates: 04/09/2020

Recursos: ECl mConf
Um ou mais recussos reservados requerem aprovacdo antes de serem usades e
estardo pendentes até aprovacéo

Fechar

Tela “Meu Calendario”

Nela é possivel visualizar as reservas que o préprio usuario fez e filtra-los por agenda ou por
recurso.

1. Selecionar o menu “Agenda”;
2. Selecionar o item “Meu Calendario”;

ECl reservgs Painel de Controle Minha Conta ~ Agenda ~ Ajuda ~ Sair

Alterar Calendario Videoconferéncia - RNP -

[ ]

[ng Permitir reservas no calendario
Todas as Reservas

< > | Hoje b Més = Semana Dia
Biblioteca
Sala 02 4 2

Sala de Videoconferéncia

Centro de Apoio a Tecnologia da Informacéo

LICATI e
6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

4 3

Nos controles da esquerda € possivel navegar entre os meses e na direita, alterar como serao
exibidos (més, 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 nédo foi aprovada pelo responsavel pelo recurso.



EC | reservqs Painel de Controle Minha Conta ~ Agenda ~

Booked Scheduler
cati@eci.ufmg.br
04/09/2020 14:00 - Fri, 04/9 15:00

1 horas
Defesa - Mestrado - PPGX
< > | Hoje Recursos (1) ECI mConf

Participantes (0)
Acessorios (0):
S€ pefesa de mestrado de Fulano de Tal

Se estiver azul, a reserva ja foi aceita pelo responséavel.

EC | reservqs Painel de Controle Minha Conta ~ Agenda ~

Booked Scheduler
cati@eci.ufmg.br
04/09/2020 14:00 - Fri, 04/9 15:00

1 horas
Defesa - Mestrado - PPGX
ol LR Recursos (1): ECI mConf

Participantes (0)
Acessorios (0):
S€ pefesa de mestrado de Fulano de Tal

Ao clicar nela, sera redirecionado para uma tela a qual sera possivel editar seus dados. A

interface € semelhante a utilizada para criar uma reserva.

Tela “Calendario de Recursos”

Apresenta a mesma funcionalidade da “Meu Calendario”, a diferenga é exibir todas as

reservas feitas no sistema, independente do usuario.

1. Selecionar o menu “Agenda”;
2. Selecionar o item “Calendario de Recursos”;

ECl reservgs Painel de Controle Minha Conta ~ Agenda ~

Alterar Calendario Videoconferéncia - RNP

< | > [toe Setembro 2020

Dom Seg Ter Qua Qui

6 7 8 9
13 14 15 16
20 21 22 23

Ajuda ~  Sair

B

|8 Permitir reservas no calendario

Més | Semana Dia

Sex sab
4 5

Ajuda ~  Sair

[m§ Permitir reservas no calendario

MEs  Semana Dia

Sex Sab

o
14:00 ECI mConf

Defesa - Mesirado -
PPGX

7

Ajuda ~

Sair

Meés  Semana Dia

Sex Sab

10 "
17 18
24 25

Este manual foi elaborado baseado no sistema instalado na ECl e
na documentagdo oficial do Booked Scheduler.
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