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1° CONSULTAR LOCAL DE INTERESSE:

AUDITÓRIOS / SALAS DISPONÍVEIS ANTES DE ABRIR O PEDIDO



Na aba do Cobalto: Acesso livre clique em Salas de Aula

Iniciais para pesquisa:

aud = Auditório
ang = Anglo
cap = Capão
CII = Campus II Barroso

Digite  o local desejado, 
selecione abaixo e 
clique em “Pesquisar”.



Verificar se está livre a data desejada para agendamento

Acesso livre / Salas de Aula



Realizando o pedido: Serviços Gerais / Salas para Eventos



Serviços Gerais / Salas para Eventos



Os horários seguem o 
formato das aulas - 
períodos.

Preencha a data, 
selecione o “Horário 
Inicial” e “Horário Final”.

Clicar em “Incluir horário”.

Selecione os horários e 
clique em “Remover 
Horário”, caso tenha se 
enganado.



Caso o evento tenha mais 
de uma data, deve-se 
marcar a caixa: 

“Evento Recorrente”  e 
selecione os dias da 
semana em que o Evento 
ocorre.

Informar sempre a data do 
evento como a data de 
início. Todos os campos 
devem ser preenchidos!

O evento pode ocorrer em 
vários dias da mesma 
semana ou, repetir-se 
semanalmente em um dia 
específico.



➔ Todos os horários  (linhas) do mesmo turno devem ser preenchidos no mesmo local/sala;

➔ Necessário preencher cada linha com o mesmo local/sala, pois o Cobalto verifica todos os locais disponíveis 
para cada horário;

➔ Caso não apareça o mesmo local, significa que ele já está ocupado por outro evento ou disciplina (verificar 
conforme mostrado anteriormente: Cobalto - Acesso livre - Sala de Aula);

➔ Para datas/ turnos diferentes podem ser selecionado locais diferentes (auditório da reitoria e auditório 
acadêmico, por exemplo).



Ao final do preenchimento da 
solicitação, é necessário enviar à 
requisição à SACE para aprovação 
ou recusa do evento.

Atualizar a página caso não 
apareça “Enviar Requisição”.

O seu pedido só chegará a SACE, 
após enviado!

Confira sua solicitação na aba 
Serviços Gerais - Salas para 
Eventos:



Solicitante irá receber e-mail de confirmação 
assim que a SACE confirmar o pedido

Caso o evento não possa ser 
agendado, o solicitante 
receberá um e-mail sobre a 
impossibilidade, informando o 
motivo.

Não é possível “Editar” um 
pedido já realizado, é 
necessário abrir uma nova 
solicitação.

Em caso de alterações de 
datas e horários, é necessário 
cancelar o pedido anterior e 
realizar uma nova solicitação.



Verificar a semana do agendamento solicitado

Consulta do evento solicitado após confirmação: Acesso Livre / Salas de Aula



SACE 
Seção de Alocação e Compartilhamento de Espaços

Campus Anglo / A406

sace@ufpel.edu.br

3284-3953

Contato para dúvidas

mailto:sace@ufpel.edu.br

