
 

Tutorial: Como Fazer uma Reserva 
Sistema de Reservas – FEF/Unicamp - 16/06/2026 

Este tutorial explica como fazer uma reserva no Sistema de Reservas da FEF, siga 
os passos abaixo. 

Passo 1 – Acesse o Sistema de Reservas 
Abra o navegador e acesse o Sistema de Reservas da FEF - Faça login com o seu 
e-mail institucional da Unicamp. 

 

Passo 2 – Agenda única 
Todos os espaços da FEF estão organizados em uma agenda única. 
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https://sistemas.fef.unicamp.br/reservas/


 

Passo 3 – Use o Filtro para encontrar o espaço desejado 
Na tela da agenda, do lado esquerdo, existe um painel chamado Filtro. Ele serve 
para você visualizar somente os espaços que precisa. 

Como usar o filtro: 
1.​ Clique em Todos para ver a lista completa de espaços disponíveis. 
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2.​ Marque as caixinhas ao lado dos espaços que você quer visualizar. 
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3.​ Clique no botão azul Filtro para aplicar a seleção. 
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Depois de aplicar o filtro, a agenda passará a exibir somente os espaços que você 
selecionou. Essa configuração fica salva no navegador e só é perdida ao limpar o 
cache do navegador. 

Passo 4 – Clique no horário desejado para criar a reserva 
Na agenda, clique sobre o horário que você deseja reservar, no espaço escolhido. 
Uma nova tela será aberta com o formulário de Nova Reserva. 
 

 

 

Passo 5 – Preencha o formulário de reserva 
Preencha os campos do formulário. Os campos com asterisco (*) são obrigatórios. 
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Passo 6 – campo "Serviços referente à" (obrigatório) 
Este é um campo novo e obrigatório. Ele indica que a reserva precisa de serviço 
relacionado a um determinado setor da FEF. 
 

•​ Não se aplica – Quando a reserva não está relacionada a nenhum serviço  
específico. 

•​ ATD – Reservas com serviço relacionado ao Atendimento Técnico Didático. 
•​ Infraestrutura – Reservas com serviço relacionado à infraestrutura. 
•​ LabFEF – Reservas com serviço relacionado ao LabFEF. 

 

 

 

 

Passo 7 – Acessórios: Equipamentos e serviços a serem 
reservados para uso no Espaço  
Os acessórios podem ser solicitados diretamente no momento da reserva. 
       1.  Na tela principal, clique no botão [Acessórios adicionar +] para abrir a lista de 
acessórios. Note que agora os acessórios do ATD estão disponíveis nesta parte. 
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      2.  Assim que a tela expandir, verifique as opções disponíveis e selecione os 
acessórios que deseja adicionar à sua reserva. 

 

      3. Após escolher tudo o que precisa, clique no botão Concluído no canto inferior 
da tela para salvar as alterações. 
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Passo 8 – Finalize a reserva 
      1. Depois de preencher todos os campos obrigatórios, clique no botão Criar no 
canto superior direito da tela para confirmar a reserva. 

 

       2. Uma mensagem de confirmação aparecerá na tela indicando que "A sua 
reserva foi criada com sucesso". Caso essa tela de sucesso não apareça, significa 
que a reserva não foi concluída. Nesse caso, por favor, refaça o procedimento.  

 

Em caso de dúvidas, favor entrar em contato com a Informática. 
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https://www.fef.unicamp.br/informatica/
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