Sistema de
Reservas

O Sistema de Reservas agiliza o fluxo de agendamentos, uma vez que permite aos usuarios
realizarem suas reservas diretamente, sem a necessidade de tratamento pelo setor de operacoes
multimidia. Assim, o usuario sabe em tempo real qual sala esta disponivel para reserva e pode
agendar seus eventos com mais rapidez.

Quem pode utilizar o servico?
e Como acessar?

Painel de controle

Como criar uma reserva?

Tem alguma duvidas?



Quem pode utilizar o
servico?

O servico esta disponivel para docente e técnico-administrativo da Universidade Federal do Sul da
Bahia.



Como acessar?

O sistema pode ser acessado no endereco https://reservas.ufsb.edu.br.

Utilize as mesmas credenciais para acessar os computadores na rede da UFSB.

Na barra superior da tela de login encontra-se o link de “Agenda” onde podera consultar as
reservas ja efetuadas sem necessidade de efetuar o login no sistema.


https://reservas.ufsb.edu.br

Para que seja feita uma nova reserva, é necessario fazer o login no sistema.
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Painel de controle

A tela principal do Sistema de Reservas é o Painel de Controle. Nele é possivel visualizar anincios
(mensagens do sistema), as reservas futuras do usuario e os recursos disponiveis para reserva.

Na secao de “Reservas Futuras” o usuadrio pode visualizar um resumo das informacdes
relacionadas as reservas de “Hoje”, “Amanha”, “Ainda esta semana” e “Préxima semana”. Ao
clicar em uma das reservas listadas, o sistema exibe a tela para edicao da reserva.



A secdo “Recurso disponivel” permite ao usuario visualizar rapidamente quais as salas e horarios
disponiveis para reserva. Cada recurso (salas fisicas e virtuais) possui um botao “reserva” que, ao
ser clicado, leva o usuario para a tela de criacao de uma reserva.



Como criar uma reserva?

Para criar uma reserva, clique no menu Agenda e acesse o submenu Reservas, entao selecione o
dia e horario para essa reserva




Ao escolher o dia e horario desejados, o sistema abrird uma janela para informar os dados da
reserva. Apds finalizar o preenchimento, salve clicando no botao “Criar”.



A
Alguns recursos necessitam de aprovacao para serem utilizados. As equipes responsaveis por estes recursos devem
monitorar o sistema a fim de receberem as notificacdes e realizarem a aprovacao ou rejeicao das reservas.



Tem alguma duvidas?

Em caso de duvidas entre em contato pelo Helpdesk através do endereco eletrénico

https://helpdesk.ufsb.edu.br/ (se docente, técnico-administrativo ou servidor terceirizado).


https://helpdesk.ufsb.edu.br/

