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Este manual destina-se a apresentar o Módulo de Reserva de Salas do

SUAP (Sistema Unificado de Administração Pública).

O  módulo  de  Reserva  de  Salas é responsável pela  controle  de

agendamentos dos ambientes de uso comum, como laboratórios ou auditórios, do

IFG. Este módulo permite  o cadastro dos ambientes,  a solicitação de reserva

pelos  servidores,  controle  das  reservas  pelos  responsáveis  pelo  ambientes  e

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

Para acessar o sistema SUAP e seus módulos é necessário  realizar  a

autenticação do usuário por meio do identificador único IFG-ID  acessando  o

endereço  eletrônico  http://suap.ifg.edu.br. Ao acessá-lo, o usuário, seja ele

servidor ou discente, terá de preencher dois campos de informação: o primeiro

deles pede o identificador único e, o segundo, a senha conforme mostra a Figura

1.

Figura 1 - Tela de Login do SUAP



2. Área de trabalho do SUAP

O SUAP possui uma área de trabalho (Figura 2), onde se reúnem diversos

módulos e funções básicas compartilhadas com todos os usuários. Todos  os

servidora possuem acesso para realizar solicitação de reserva de salas. Para ser

responsável pela agenda da sala, o servidor deverá possuir permissão habilitada.

Figura 2 - Tela inicial (área de trabalho) do SUAP com foco no módulo Reserva de Salas



3. Agendamento de Sala

Na lateral esquerda da aplicação encontra-se o menu principal. Clicando

em  “Administração” você terá acesso ao módulo de  “Reserva de Salas”,  e

clique no item “Solicitação de Reservas”. Caso estes não estejam aparecendo

é porque o acesso ao usuário não foi liberado. Neste caso entre em contato com

o suporte do SUAP. 

Figura 3 – Solicitação de reserva

Ao clicar em “Solicitação de Reservas” aparecerá uma lista com Solicitações de

Reserva de Sala. Clique em “Adicionar Solicitação de Reserva de Sala”, 

observe que não existe nem uma reserva de sala. 

Figura 4 - Adicionar Solicitação de Reserva de Sala



Após,  uma  lista  de  salas  aparecerá.  Nas  salas  onde  é  possível

agendar  horário aparecerá a opção  “Solicitar/Ver Reserva”.  Vamos fazer

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

respectiva sala. 

Figura 5 - Solicitar/Ver Reserva

Preencha  o  formulário  para  completar  a  “Reserva  de  Sala”,  no

campo “Recorrência” selecione a frequência da utilização da sala. Logo em baixo

pode-se selecionar os dias da semana que haverá utilização da sala selecione

uma ou mais.

Figura 6 - Reserva de Sala



Logo abaixo pode-se ver uma agenda da sala, com os horários, disponível 

ou ocupados, verifique se seu agendamento não irar dar conflito antes, e envie 

uma solicitação de Avaliação, para o “Avaliador do Agendamento”

Figura 7 - Reserva de Sala

Após, Salvo, observe a mensagem “Aguardando Avaliação” no cadastro da sala.

Figura 8 – Solicitação de reserva realizada



4. Cancelamento de Agendamento

Para cancelar um agendamento de sala vá para, o modulo “Administração” em

“Reserva de Salas” clique em “Solicitação de Reserva”

Figura 9 – Solicitação de reserva

Clique na lupa, para mais informações sobre o agendamento

Figura 10 – Solicitação de reserva

Clique no botão “Cancelar Solicitação”

Figura 11 – Cancelar solicitação de Reserva de Sala



4. Avaliar solicitação de agendamento

Somente possui acesso para avaliar agendamento os usuários que foram

cadastrados  como  responsáveis  pela  sala.  Clique  no  menu  Solicitações  de

Reserva para acessar o módulo.

Figura 12 – Solicitação de reserva

Clique na lupa para mais informações sobre o agendamento.

Figura 13 – Solicitação de reserva

Clique no botão “Avaliar Solicitação” para deferir. Atenção, o botão “Avaliar Solicitação”

ira aparecer apenas para o usuário que possui permissão de administrar a sala.

Figura 14 – Avaliar solicitação de Reserva de Sala



5. Dúvidas e Suporte

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

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


