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Reserva de Espaço 

Procedimento da Administração do Condomínio: 

 

Este manual destinasse aos funcionários da ADM do condomínio, que trabalham com o atendimento aos 

condôminos que preferem reservar os espaços através do atendimento presencial. 

 

Os funcionários do condomínio precisam ter um login de acesso ao sistema com perfil especial, configurado 

antecipadamente pela Administradora. 

 

1 – Acessar o sistema GroupCOM – DESKTOP 

 

https://egbcontabilidadeapp.com21.com.br/frontend/public/#/login 

 

 

 

No menu GERAL 

2 – Selecionar a opção – Reserva de Espaços / NOVA RESERVA 
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3 – ESCOLHA O ESPAÇO A SER RESERVADO 

 

 

 

4 – Selecione a data do Evento  

 4,1 - Aqui as regras de cada condomínio serão consideradas. Exemplo: Prazo mínimo de Antecedência, limite 

por unidades, etc... 
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Exemplo de regra de antecedência mínima: 

 

 

4.2 – Escolha uma data navegando no calendário e clique na data. 
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4.3 na lateral da rela vai aparecer o horário do espaço para escolha. Selecione. 

 

 

 

4.4 – Clique em RESERVAR na parte inferior da tela. 
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COMO ADMINISTRADOR, você pode pesquisar e ou buscar qualquer unidade do condomínio. 

 

 

 

5 - Clique na unidade que deseja reservar.  

Os dados Financeiros vão aparecer na tela. 

Informe o motivo da utilização. 

Escolha se deseja criar a lista de convidados (PROCESSO PELO SISTEMA QUE GERA O QRCODE PARA VISUALIZAÇÃO 

DA PORTARIA) – PROCESSO OPCIONAL. 

 

Clique em CONFIRMAR RESERVA. 
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6 – Será exibido o Termo de Responsabilidade na Tela (Texto definido pelo condomínio, para cada espaço). 

 

 

 

Mostre ao condômino. 

USE A BARRA DE ROLAGEM, descendo até o FINAL DO TERMO DE RESPONSABILIDADE. 

 

 

O Campo “Li e aceito os Termos de Uso” será liberado. 

MARQUE e depois CLIQUE EM CONFIRMAR 
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O sistema vai mostrar a tela de confirmação e ORIENTAÇÔES GERAIS: (O texto também pode ser definido pelo 

condomínio); 

 

 

USE A BARRA DE ROLAGEM, descendo a Tela até o final 

E clique em “OK” 
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Etapa FINAL - O Sistema retorna para o calendário do espaço, mostrando a Data e a unidade que reservou. 

 

 

Detalhe da data: 
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1 – Acesse o Calendário do Espaço, navegando até a data desejada: 

 

2 – Clique no dia e na UNIDADE que está reservada: 

 

 

 

3 – Na lateral da Tela serão exibido os detalhes da Reserva existente: 

 

 

 

4 – Na parte inferior aparecem os botões de ação: 

LISTA DE CONVIDADOS (Que quiser editar e/ou consultar) 

CANCELAR RESERVA 
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5 – Para concluir o cancelamento, informe a justificativa e clique em SIM. 

 

 

 

NOTA: 

Se o Cancelamento ocorrer após a limite de tolerância SEM MULTA, o sistema emitirá o aviso na tela. 

 

A Data ficou livre no calendário. 
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RELATÓRIOS: 

Acesse o menu: 

Espaços e Serviços / Relatórios: 

 

 

 

Utilize os filtros:  

Período do relatório; 

Espaço: Defina todos ou algum específico. 

Bloco e Unidades: Se quiser um específico, ou todos (basta deixar em branco) 

Status da Reserva: Aprovadas 
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Cliente em Exportar: 

O Sistema vai Gerar um PDF, conforme os filtros. 

 

 

 

 


