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Acesso ao 

FenixEdu



https://fenix.ics.ulisboa.pt/

1. Aceder ao FenixEdu.

2. Deve selecionar a opção “Login ULisboa”.

3. Deve iniciar sessão com a sua conta EDU@ULisboa.

Caso não se recorde dos dados de acesso, poderá recuperá-los no Portal do Utilizador da ULisboa.

Acesso ao FenixEdu
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https://fenix.ics.ulisboa.pt/
https://utilizador.ulisboa.pt/


Como posso reservar 

uma sala?



Reserva de Sala: Criar Pedido

1. No menu de topo, selecione a opção “Pessoal”.

2. No menu lateral esquerdo, selecione as opções “Serviços” e “Requerimentos”.

3. Selecione a opção “Criar”.

4. Na lista de ‘Tipos de Requerimento’, escolha a opção “Reserva de Sala” e clique em “Criar”.
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Reserva de Sala: Parte 1 de 2

1. No separador "Descrição", preencha o título e data da reunião/conferência e o seu nome e indique se

necessita de apoio audiovisual dos STIC.

2. No canto superior direito, clique em “Continuar Pedido”.
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Nota: As salas 1, 2, 3 e Maria de Sousa estão

equipadas com computador, projetor e

equipamento para reuniões em videoconferência.

Caso necessite de apoio adicional, deve selecionar a

opção correspondente e especificar.



Reserva de Sala: Parte 2 de 2

1. No separador "Criar Ocupação", os campos “Assunto” e “Descrição” estão preenchidos automaticamente.

2. Preencha a data e hora de início e fim do evento.

3. Indique se o evento se repete ou não. Caso seja uma marcação frequente, indique qual a periodicidade.

4. Clique sobre a lupa.
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Reserva de Sala: Parte 2 de 2

4.Ao clicar na lupa, aparecerá uma janela com os espaços disponíveis no período que indicou e a respetiva capacidade.

5. Deve selecionar o(s) espaço(s) pretendidos e clicar em “Selecionar Espaços”.

6. Clique em “Criar”.
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Reserva de Sala: Parte 2 de 2

7. No canto superior direito, deve “Submeter Pedido”.
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Como posso consultar 

a ocupação das salas?



Poderá consultar a ocupação das salas de duas formas:

Ocupação de uma 
sala específica

Ocupação diária 
(todas as salas)

Consulta da Ocupação de Salas



Consulta da Ocupação de Salas

1. No menu de topo, selecione a opção “Área Académica”.

2. No menu lateral esquerdo, selecione as opções “Planeamento e Recursos” e “Espaços”.

3. Automaticamente vai estar selecionada a opção “Lista”. Pode optar por ver a “Ocupação Diária”.
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Consulta da Ocupação de Salas: Lista

4. Selecione “Pesquisar”. Aparecer-lhe-ão todos os espaços disponíveis.

5. Clicando em “Detalhe” verá todas as ocupações no espaço que selecionou.
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Consulta da Ocupação de Salas: Lista

6. Pode visualizar a ocupação mensal, semanal ou diária.

Mês Semana Dia
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Consulta: Ocupação Diária

1. No menu de topo, selecione a opção “Área Académica”.

2. No menu lateral esquerdo, selecione as opções “Planeamento e Recursos” e “Espaços”.

3. Automaticamente vai estar selecionada a opção “Lista”. Pode optar por ver a “Ocupação Diária”.
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Consulta: Ocupação Diária

4. Se optar por ver a “Ocupação Diária” deve selecionar a data.
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Detalhe do Evento

1. Ao selecionar um evento conseguirá ver informações mais detalhadas do mesmo, tal como Data de Início, Data de Fim, as Horas

do evento e se se repete.

2. Um evento pode também ocupar várias salas. Pode ver que espaços estão a ser ocupados na parte de baixo da página.
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Como posso anular a 

minha reserva de sala?



Anulação de Reservas

Caso o evento seja desmarcado, deve anular a reserva de sala.

Para tal, deve enviar um e-mail para ics.noticias@ics.ulisboa.pt indicando

o nome e data do evento cuja marcação pretende anular.

mailto:ics.noticias@ics.ulisboa.pt


Notas Finais



Notas Finais

• O processo de marcação de salas é gerido pelo Serviço de

Comunicação/Eventos. Quaisquer pedidos de esclarecimento devem

ser enviados por e-mail para ics.noticias@ics.ulisboa.pt.

• Todas as salas para aulas de cursos em que o ICS participa

(doutoramentos, mestrados, pós-graduações, escolas, cursos livres,

etc.) devem ser solicitadas ao Serviço de Gestão Académica.

mailto:ics.noticias@ics.ulisboa.pt
mailto:gestao.academica@ics.ulisboa.pt?subject=Marcação%20de%20Salas%20para%20Curso%20Oferecido%20no%20ICS%20(especificar)


Room Reservation
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FenixEdu

Access



https://fenix.ics.ulisboa.pt/

1. Access FenixEdu.

2. Select the option “Login ULisboa”.

3. Login with your EDU@ULisboa account.

In case you don’t remember your access details, you can recover them at Portal do Utilizador da ULisboa.

FenixEdu Access
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https://fenix.ics.ulisboa.pt/
https://utilizador.ulisboa.pt/


How can I book a 

room?



Room Reservation: Create Request

1. On the top menu, select the option “myFenix”.

2. On the sidebar, select the options “Services” then “Requisitions”.

3. Select the option to “Create”.

4. Under “Requisition Type”, select “Room Reservation” and select “Create”.
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Request: Part 1 of 2

1. On the tab “Description", fill out the title of the meeting/conference, your name and indicate if you need

audiovisual support.

2. On the top right corner, select “Continue Request”.
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Note: Rooms 1, 2, 3 and Maria de Sousa are

equipped with computer, projector and equipment

for videoconference meetings.

In case you need additional support, you must

select the corresponding option and specify.



Request: Part 2 of 2

1. On the tab "Create Occupation", the fields “Subject” and “Description” are automatically filled.

2. Fill out the date and hour of the beginning and end of the event.

3. Indicate if the event is reoccurring or not. In case the booking is frequent, indicate what is the frequency.

4. Select the magnifying glass.
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Request: Part 2 of 2

4. By selecting the magnifying glass, a pop-up window will indicate the available rooms with the conditions you have requested.

5.You should select the space(s) desired and select “Select Spaces”.

6. Select “Create”.
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Request: Part 2 of 2

7. On the top right corner, select “Submit Request”.
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How can I see the

occupation of rooms?



You may view the occupation of rooms in two ways:

Occupation of a 
specific room

Daily occupation

(every room)

View Room Occupation



View Room Occupation

1. On the top menu, select the option “Academic Administration”.

2. On the sidebar, select the options “Resources and Planning” and then “Spaces”.

3. The option “Grid” will be automatically selected. You may also opt for viewing under “Daily Occupation”.
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View Room Occupation: Grid

4. Select “Search”. All available spaces will appear below.

5. By selecting “View” you will see all the occupations.

5

4



View Room Occupation: Grid

6. You can select to view the occupation by day, week, or month.

Month Week Day
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View: Daily Occupation

1. On the top menu, select the option “Academic Administration”.

2. On the sidebar, select the options “Resources and Planning” and then “Spaces”.

3. The option “Grid” will be automatically selected. You may also opt for viewing under “Daily Occupation”.
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View: Daily Occupation

4. If you opt for viewing the “Daily Occupation”, you should select the date.
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Event Details

1. By selecting na event, you can see detailed information of the event, such as Start Date, End Date, the Hours of the event and if the

event repeats.

2. An event can also occupy several rooms. You can see what spaces are being occupied at the bottom of the page.

2

1



How do I cancel a

room reservation?



Cancel Reservation

In case the event is cancelled, you should cancel the room reservation.

In order to do so, you must send an email to ics.noticias@ics.ulisboa.pt

indicating your name and the date of the event you wish to cancel.

mailto:ics.noticias@ics.ulisboa.pt


Ending Notes



Ending Notes

• The room reservation process is managed by the Serviço de

Comunicação/Eventos. Any clarification requests must be sent by

email to ics.noticias@ics.ulisboa.pt.

• Every room request for programmes in which the ICS participates

(doctorates, masters, postgraduations, schools, short courses, etc.)

must be requested to Serviço de Gestão Académica.

mailto:ics.noticias@ics.ulisboa.pt
mailto:gestao.academica@ics.ulisboa.pt?subject=Marcação%20de%20Salas%20para%20Curso%20Oferecido%20no%20ICS%20(especificar)


OBRIGADO!

Serviço de Comunicação / Eventos


