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Revisoes do Documento

VERSAO

DATA

AUTOR(ES)

ALTERACOES

V2.0

27/10/2023

Diogo Araujo,
Bernardo Cepeda

Atualizacdo e ajustes do manual.
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Acesso

1.1 URL

Para aceder a plataforma de suporte, aceda ao endereco web: https://suporte.lykosit.com/

1.2 Login

Insira o utilizador/email e password. Caso ndao tenha uma conta, aceder a “"Ndo tem conta?

Efetue uma reserva”.

Caso se tenha esquecido da password, tem a opcdo “Esqueci-me da password”

4 uvos
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2. Navegacao

2.1 Layout da aplicacao

Bem-vindo ao Centro de Suporte da LYKOS

Reservas
MGsirar erienss saia Cond s Caser) Calendario de reservas do espago de co-working

outubro de 2025

qua.

2.2 Utilizador

2

29

Ao pressionar a opcdo, Perfil, é apresentada a janela abaixo.

< Voltar

Nome Utilizador

L
Y Manual de Instrugdes

. E-mail
Manual de Instrucdes

cliente@ lykosit.com cliente@lykosit.com

Alterar Foto de Perfil Password

Escolher arquive | Nenh...olhido

Tag

M1

Confirmar Password

Filtrar por sala:

sex.

Todas as salas

séb.

Editar Perfil

1. Campo para escolher uma fotografia -> Por defeito, quando inscrito com um email

@lykosit.com, a aplicagdo ird buscar-vos a foto do vosso email. Caso ndao tenham, entdo
fica uma imagem “default”. Mesmo tendo uma fotografia, se decidir mudar, a aplicagao

dard sempre prioridade a foto que tiver inserido posteriormente.

2. Campo de TAG (identificador Unico) por utilizador. Neste ecra pode também alterar o nome

do utilizador e mudar a password.
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2.3 Calendario de Reservas

O calendario permite visualizar, criar e gerir reservas de salas. Mostra todas as reservas

existentes e permite fazer novas reservas através de drag & drop ou clicando nas datas.

O weus minutos mensais faram rencvades!

]
wors s

® LUGAR C1 - Braga 1 .
m,

® LUGAR C2 - Braga |

1. Fazer uma reserva para uma data singular. *Ver 2.3.1 / 2.3.2*.

Reservas

outubro de 2025

seg. er. qua,

qui.

2. Lista de salas organizadas por tipo de sala. Um duplo clique faz com que filtre o calendario

pela sala especifica.

3. Filtro que mostra apenas as salas que o utilizador tem acesso. Quando desmarcado,

mostra todas as salas (incluindo aquelas que o utilizador ndo tem acesso/ndo pode

reservar).

4. Filtro para procurar por: tipo, nome da sala ou localizagado.

5. Se tiver uma data de renovacdo do tempo mensal (ex.: dia 1), no dia de renovacdo (ou

no dia em que aceder ao calendario pela primeira vez apds o dia de renovacdo), uma

mensagem de reposicao de minutos aparece.

6. Filtro que mostra apenas as reservas para a sala que o utilizador estd a procurar.

O utilizador tem a possibilidade de reservar uma sala para varios dias ao mesmo tempo, tal

como demonstrado na figura abaixo. Para além disso, consegue editar a reserva a clicar em

cima do evento.

® LUGAR C1 . Braga )

® LUGAR CZ - Beaga |

Reservas

outubro de 2025

g e qua.

» LUGAR C2

qui.

LUGAR C2

Braga 1- 2 reserva ¥

séib.
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1. Como demonstrado na seta, ao arrastar o evento para outro dia, o utilizador altera a

reserva do dia 9 para, por exemplo, dia 30.

Como descrito na seta que vem da lista de salas para o calendario, o utilizador pode arrastar

uma sala para um dia especifico para adicionar uma reserva singular. Ver pop-up de

adicionar reserva singular abaixo.

2.3.1 Adicionar reserva para varios dias

Criar Reserva

(*) Ainda tem B8h disponiveis para LUGAR

Sala/Lugar

2 LUGAR C1 (8) - Totalmente disponivel para todas as datas ~
Notas
Datas Selecionadas Editar Todas
H - 4 5 6
ora 000 ©® o0 17:00 © dulears Cancelay
Inicio: Fim: odas
7 8
07/10/2025 09:00-17:00 Z g
08/10/2025  09:00-17:00 2 o
09/10/2025  09:00-17:00 2w

1. Descricdo de horas ainda disponiveis para o tipo de sala selecionada, para o

utilizador.

2. Escolher sala/lugar, onde tem as devidas descricoes de se a sala ja esta
parcialmente reservada, ou livre. As salas totalmente ocupadas para o dia ndo

estarao presentes neste campo.
3. Alterar a hora de inicio para todas as datas selecionadas.
4. Alterar a hora em que terminou a reserva para todas as datas selecionadas.
5. Botao para confirmar as alteracdes de horario para todas as datas.
6. Botdo para cancelar as alteragdes de horario para todas as datas

7. Botdo para editar o horario uma das datas em particular.
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8. Botdo para eliminar uma das datas em particular da reserva.

9. Caixa de texto para inserir notas (as notas serao reproduzidas de igual forma para

todos os dias da reserva).

10. Botao de confirmacgao das alteracdes

2.3.2 Criar reserva para dia unico

Criar Reserva

@ Ainda tem 88h disponiveis para LUGAR

Sala/Lugar

[ LUGAR C1 (8) - Totalmente disponivel hd

Notas

Data Selecionada
14/10/2025 |

Hora Inicio Hora Fim

09:00 [e] 17:00 (o]

[] Esta a reservar para terceiros? m m

2.3.3 Reservas Pendentes

Quando um utilizador ultrapassar o limite de horas mensais para um tipo de sala,
guando tentar reservar uma sala, terd um “Aviso de Limite Mensal”. Este aviso, informa
o utilizador que a reserva/reservas que terdo excedido o limite mensal de horas, ficarao

pendentes de aprovacao por parte da administracdo.
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Aviso de Limite Mensal

Atengdo: 3 reservals) serdo confirmadas automaticamente, mas 1

dentes por excederem o limite mensal.

1. Botdo para confirmar a reserva de uma sala que ficara pendente.

As reservas ficam com diferentes formatos, dependendo do seu estado inicial/final.

Como descrevemos na figura abaixo.

# CBOX- DA ® CBOX-DA * € BOX - DA # CBOX - DA * CBOX-DA

20 21 22 23 24

1. Evento com reserva que foi confirmada automaticamente(instantaneamente).
2. Reserva que se encontra pendente.
3. Reserva que esteve pendente e foi rejeitada pela administracdo.

4. Reserva que esteve pendente e foi aceite pela administragado.
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E Mosirar i ks oo B

LUGAR

@ LUGAR C1 - Braga 1

& LUGAR €2

10
2.3.4 Visao Semanal/ Diaria do Calendario de Reservas
(<> ] 19 - 25 de out. de 2025 [ s semars 0|
— - —— —— —— — ——

Braga

A0 BTIRIT 04 T B D3 0 CUTD, & THEETVE 4 TAREIReS e

Depois de ter uma reserva efetuada com sucesso, assim como na visdo mensal, é

possivel arrastar o evento para outra data. Nesta visdo em especifico, € possivel

arrastar a reserva para outro dia e definir diretamente a data, arrastando para |4, como

conseguimos ver na descricdo da seta indicadora da figura acima.

1. Da mesma forma que consegue criar uma reserva ao clicar numa hora, também

pode especificar de que hora até que hora quer essa reserva, basta arrastar para

cima, ou para baixo, em conformidade com o horario que desejar. Esta

funcionalidade também funciona caso queira editar o tempo de uma reserva, basta

arrastar mais para cima, ou para baixo.

2. Da mesma forma que consegue criar uma reserva ao clicar, e tal como acontece na

visdo mensal, se esta ja estiver criada, existe a possibilidade de a editar ao clicar no

horario da reserva, abrindo uma caixa de edicdo que se encontra abaixo. Ver

figura abaixo(2.3.5).

2.3.5 Editar Reserva

Editar Reserva
() Ainda tem 72h disponiveis

Sala/Lugar

X LUGAR C2 (8] - Limite dirio total atingido

Notas

Data da Reserva

07/10/2025

Hora Inicio Hora Fim

09:00 [c] 17:00

6
Eliminar
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1. Disponibilidade horaria para aquele tipo de sala.
2. Editar lugar/sala, se tiver o intuito de alterar a sala em que fez a reserva inicial.
3. Adicionar/editar notas da reserva.

4. Identificador da data de reserva. Ndo é possivel alterar por aqui. Tera que eliminar

e criar uma reserva nova.
5. Campo para editar hora de inicio/fim.
6. Botdo para eliminar a reserva da sala por completo. Ver figura abaixo

7. Botdo para confirmar as alteragoes.

2.3.6 Eliminar Reserva

Confirmacgao de eliminagao

Tem a certeza que deseja eliminar esta reserva? Esta agdo ndo pode ser desfeita.

1

3 S

1. Botao para prosseguir com a eliminagao da reserva.
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