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Este manual destina-se a apresentar o Médulo de Reserva de Salas do
SUAP (Sistema Unificado de Administragao Publica).

O médulo de Reserva de Salas ¢é responsavel pela controle de
agendamentos dos ambientes de uso comum, como laboratorios ou auditérios, do
IFG. Este moédulo permite o cadastro dos ambientes, a solicitacdo de reserva
pelos servidores, controle das reservas pelos responsaveis pelo ambientes e

disponibilizagdo da agenda de reserva dos mesmos.
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1. Tela de Login

Para acessar o sistema SUAP e seus modulos € necessario realizar a
autenticagcdo do usuario por meio do identificador unico IFG-ID acessando o
enderego eletronico http://suap.ifg.edu.br. Ao acessa-lo, o usuario, seja ele
servidor ou discente, tera de preencher dois campos de informagéo: o primeiro
deles pede o identificador unico e, o segundo, a senha conforme mostra a Figura
1.

S SUAP: Sisterma Unificado « % \ — — ————— ——

& - C f [ suaptesteifg.edu.br/accounts/login/

Usudrio:

suap -

Consulta de processos

sisterna unificado de
administragao pliblica

Solicitacio de mudanca

Esqueceu suz senha?

Figura 1 - Tela de Login do SUAP



2. Area de trabalho do SUAP

O SUAP possui uma area de trabalho (Figura 2), onde se reunem diversos
modulos e fungbes basicas compartilhadas com todos os usuarios. Todos os
servidora possuem acesso para realizar solicitacdo de reserva de salas. Para ser

responsavel pela agenda da sala, o servidor devera possuir permissao habilitada.
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Figura 2 - Tela inicial (area de trabalho) do SUAP com foco no médulo Reserva de Salas



3. Agendamento de Sala

Na lateral esquerda da aplicagdo encontra-se o menu principal. Clicando
em “Administragdao” vocé tera acesso ao moédulo de “Reserva de Salas”, e
clique no item “Solicitagao de Reservas”. Caso estes ndo estejam aparecendo
€ porque o acesso ao usuario nao foi liberado. Neste caso entre em contato com
o suporte do SUAP.

N INICIO

LY

Figura 3 — Solicitagao de reserva

Ao clicar em “Solicitagao de Reservas” aparecera uma lista com Solicitagbes de
Reserva de Sala. Clique em “Adicionar Solicitagcao de Reserva de Sala”,

observe que n&o existe nem uma reserva de sala.

Solicitéﬁéés de Reserva de Sala

Ir Todos

Figura 4 - Adicionar Solicitagdo de Reserva de Sala



Apds, uma lista de salas aparecera. Nas salas onde é possivel
agendar horario aparecera a opg¢ao “Solicitar/Ver Reserva”. Vamos fazer

uma reserva no “Lab.Informatica”, clique em “Solicitar/Ver Reserva” da
respectiva sala.

Salas

II;CEI-R.E.IT.C;RIJ\ v Sll;rl .
Nome %A Campus/ Prédio Ativa Agendivel Opgies
Caio Servico FCE-REITORIA/ Caio Servico L]
Lab.Informatic FCE-REITORIA / CASA 1 JOSE LOURENGO
FCE-REITORIA / CASA 1 JOSE LOURENGO o o |:|
Marcia IFCE-REITORIA / Marcia o o

Figura 5 - Solicitar/Ver Reserva

Preencha o formulario para completar a “Reserva de Sala”, no
campo “Recorréncia” selecione a frequéncia da utilizagdo da sala. Logo em baixo
pode-se selecionar os dias da semana que havera utilizagcdo da sala selecione
uma ou mais.

Solicitar ReservadeSala
Formuliriode Solicitacso

Recorréncia:*  Semanalmente ¥
Data de Inicio:*  24/01/2015 DataFinak*  24/01/2015

Hora de Infcio:*  13:00 HoraFinal:*  15:00

Justificativa:* | Aula no labl

Dias da Semana

Figura 6 - Reserva de Sala



Logo abaixo pode-se ver uma agenda da sala, com os horarios, disponivel
ou ocupados, verifique se seu agendamento nao irar dar conflito antes, e envie

uma solicitagao de Avaliagdo, para o “Avaliador do Agendamento”
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Figura 7 - Reserva de Sala

Apés, Salvo, observe a mensagem “Aguardando Avaliagdo” no cadastro da sala.

Cadastro realizado com sucesso,

icio « SolicitagSes de Reserva de Sala

Ini e Sal
Solicitagoes de Reserva de ala e

Mostrando 1 Solicitacio de Reserva de Sala
# Sala salicitada Solicitante Periode Solicitade ®¥  Situagio
Qi [L.{h.infunrul:u -CASA 1 JOSE LOURENCO (IFCE-REITORIA) Sara Pontes (00250997343 24/01/2015 13:00 5 24/01/2015 15:00
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Figura 8 — Solicitagdo de reserva realizada



4. Cancelamento de Agendamento

Para cancelar um agendamento de sala va para, o modulo “Administracdo” em

‘Reserva de Salas” clique em “Solicitacdo de Reserva”

A INICIO

Figura 9 — Solicitagado de reserva

Clique na lupa, para mais informacdes sobre o0 agendamento

Solicitacdes de Reserva de Sala ——

L Todos v
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Figura 10 — Solicitagdo de reserva

Clique no botao “Cancelar Solicitagao”

uallzar Solicita

Visualizar Solicitagdo de Reserva dé Sala

Dados da Solicitagdo

SalaSolicitada  Labinformatica - CASA 1 JOSE LOURENCO [IFCE-REITORIA) Situacio da Solicitacio | Apuardando Avaliacic
Informagdes
Complementaresda  Aula sobre técnica de pesquisa
Sala
Solicitante Antonio Rodrigo Data da Solicitacho  22/01/2015 14:22
Periodo Solicitade  22/01/2015 1500 a 23/01/2015 16:00 Recorréncia  Evento Unico

Justificativa  Aula de Técnico de pesguisa

Figura 11 — Cancelar solicitagdo de Reserva de Sala



4. Avaliar solicitagcao de agendamento

Somente possui acesso para avaliar agendamento os usuarios que foram
cadastrados como responsaveis pela sala. Clique no menu Solicitagdes de

Reserva para acessar o0 modulo.

N INICIO

Figura 12 — Solicitagado de reserva

Clique na lupa para mais informagdes sobre o agendamento.
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Figura 13 — Solicitagdo de reserva

Clique no botao “Avaliar Solicitagcao” para deferir. Atengado, o botdo “Avaliar Solicitacdo”

ira aparecer apenas para o usuario que possui permissao de administrar a sala.

Visualizar Solicitagdo de Reserva de Sala

Dados da Solicitagdo

Sala Solicitada Labinformatica - CASA 1 JOSE LOURENGO (IFCE-REITORIA) Situagho da Solicitacio
Iinformandes
Complementaresda  Aula sobre técnica de pesquisa
Sala

Solicitante  Antonio Rodrig:

Periodo Solicitade  22/01/2015 15:00 3 23/01/2015 14:00

Justificativa  Aula de Técnico de pesquisa

Figura 14 — Avaliar solicitacdo de Reserva de Sala



5. Duvidas e Suporte

Em caso de duvidas ou suporte, entrar em contato com a Diretoria de TI

atraves do sistema suporte.ifg.edu.br ou pelos fones (62) 3612-2250/2266.



