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Auditério do campus Macapa | Foto: Jefferson Souza

O auditorio do campus Macapa do Instituto Federal do Amapa
(Ifap) tem suas normas de uso do espaco regulamentadas pela
Instrucao Normativa no 2/2017, de 02/08/2017.

O objetivo é "regulamentar e disciplinar os procedimentos para a
utilizacdo do auditorio do campus Macapa do Instituto Federal do
Amapa, a fim de estabelecer convivencia harmonica e garantir a
conservacdo e a preservacdo de suas instalacoes fisicas, mobiliarios,

bem como, dos equipamentos de projec@o e sonorizacdo" (IN-
2/2018).

A implantacao do agendamento atraves do Sistema Unificado
de Administracao Publica (Suap) permite maior agilidade no
atendimento de reserva, bem como, nos tramites referente a
disponibilidade do local.

Este manual visa auxiliar os usuarios do sistema no passo-a-

Passo para solicitar a reserva e o acompanhamento da
solicitacao.
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Procedimentos

1° passo

S U 'w
sisterna unificado de
administracao publica G"': E ‘
Acesso Autenticacao Solicitacao
RESPONSAVEL DOCUMENTO CERTIFICACAO
o ENEM
LISUario:
1892396
-
£ - Pra
Senha:
CQuantitativos Relatorios Avaliacio
.............. CERTIFICACAO Individuais de ESTAGIO
ENCCEJA /ENEM Trabalho
] =
Esqueceu sua senha’ AVALIACAO INTEGRADA Consulta PROCESSOS

Deseja alterar sua senha? FISICOS

Primeiro Acesso?

Foto: Tela inicial do Suap

Inicialmente, o solicitante deve acessar o Sistema
Unificado de Administraﬁéo Publica (Suap), atraves
do endereco eletronico http://suap.edu.ifap.br

O procedimento permite que o solicitante
acompanhe o deferimento ou indeferimento,

alterac0es e orientacOes de uso do espaco atraveés

do Suap, bem como através do e-mail
institucional.O agendamento deve ser realizado

com 10 dias de antecedéencia da data pretendida.

Atraves do Suap o interessado podera tambem
visualizar a disponibilidade do ambiente para uso

na data pretendida e horarios disponiveis.

O indeferimento ou deferimento da solicitacao
sera realizado pela Secao de Comunicacao Social
do Campus Macapa (Secom), em conformidade
com a Instrucao Normativa gque rege 0 uso do

auditorio.
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Procedimentos

2° Passo

Inicio » Solicitagbes de Reserva de Sala
O Solicitacdes de Reserva de Sala
B Dat F
Todos v A partir de Ate A partir de Ate
# INICIO
| Todos 1 linha Icit
2018 04 de Dezembro
Mostrando 1 Solicitacdo de Reserva de Sala
-4 Salasolicltada Solicitante Periodo Sollcitado X+ Shuacado Data da Sollcitacdo
Q SALA 30- AUDITORIO - MCP - CAMPUS MACAPA - BLOCO A (MCP) Luygo Guedes (2338855) 08:00 35 12:00 do dia 04/12/2018 Indeferida 03/12/201815:26

& GESTAO DE PESSOAS
# ENSINO

= CENTRAL DE SERVICOS
sl DES. INSTITUCIONAL

il EXTENSAO

@ PESQUISA

Foto: Reproducao Suap

ApOSs entrar com o0 seu usuario (numero de matricula)
e senha cadastrada, na tela inicial, o interessado
deve clicar em "Administracao"” e, em seguida,
"Reserva de Sala".

No menu interno de "Reserva de Sala" o usuario deve

escolher a opcao de "Solicitacoes de Reserva", onde
sera direcionado para a pagina de agendamento.
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# INICIO

Almoxarifado
PatrimGnio

Protocolo

Frota

Contratos

Materiais

Enquetes

SolicitagBes de Entrada
Documen tos Eletronicos
Processos Eletronicos

Cadastros

& GESTAO DE PESSOAS
# ENSINO

= CENTRAL DE SERVICOS
lsl DES. INSTITUCIONAL

il EXTENSAD

@ PESQUISA

Procedimentos

3° Passo

Inicio » Solicitacdes de Reserva de Sala
Solicitacdes de Reserva de Sala _  Adicionar Solicitag3o de Reserva de Sala © Ajuda
Texto: Situagao: Data de Fim: Sala solicitada solicitante:
r odos Ata Jartir de Até

| Todos 1 ‘
J 18 4d mi

Mzt:‘sn‘l Solicitaca S
g Sala solicitada Sollcitante Periodo Solicltado X+ SHuacido Data da Solicitacéo
Q SALA 30 - AUDITORIO - MCP - CAMPUS MACAPA - BLOCO A (MCP) Luygo Guedes (2338855) 08:00 as 12:00 do dia 04/12/2018 Indeferida 03/12/2018 15:26

Mostrando 1 Solicitacio de Reserva de Sala

Foto: Reproducdo Suap

Em "Solicitacoes de Reserva de Sala", clicar em
"Adicionar Solicitacao de Reserva de Sala", botao
verde no lado direito superior.

No ambiente "Salas" o usuario deve buscar nos
"Filtros" a "Sala 30 - Auditorio" do item campus
Macapa.

ApOs encontrar a "Sala 30 - Auditorio", deve clicar
em "Solicitar Reserva", botao verde.

Em seguida sera direcionado para um "formulario
de reserva"” no qual o interessado devera
preencher os itens:
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Procedimentos

4° Passo

Formulario de Solicitacao h

Dados Gerais

Sala: SALA 30-AUDITORIO-MCP - CAMPUS MACAPA - BLOCO A (MCP) Capacidade: -
el Evento unico ¥

Data de Inicio: * Data de Fim: '

Hora de Inicio:* Hora de Fim: °

Justificativa: "

Foto: Reproducao Suap

Preenchimento do formulario (itens obrigatorios)

(1)Recorréncia (do evento);

(2)Data de inicio;

(3)Data de fim,

(4)Horario de inicio;

(5)Horario de fim;

(6)/ustificativa: razao da solicitacao, publico estimado
acima de 60 pessoas, espaco a ser utilizado (Hall ou
auditorio);

(7)/nteressado(s): e-mail institucional do organizador do
evento e chefia imediata.

ApOs o preenchimento do Formulario de Reserva, o

usuario devera clicar em "Salvar" (botao verde, parte
inferior, lado esquerdo).
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Procedimentos

5° Passo

[SUAP] Reservas de Salas: Nova Solicitacao Ascom x

suporie.suap@ifap.edu.br 21 de dez de 2018 12:01 (Ha 5 dias)

para marcio.castro, ey, jacyara.araujo -

Sl I}'—ip

Solicitacao de Reserva de Sala Efetuada

Sala:
SALA 30 - AUDITORIO - MCP - CAMPUS MACAPA - BLOCO A
(MCP)

Periodo:
00 do dia 18/01/2019

Requisitante:
Jefferson de Souza Souza

Link da Solicitagdo:
hitps://suap.ifap.edu.br/comum/sala/ver_solicitacao/861/

Atenciosamente,

| :l -I -
o b b B BT

Foto: Reproducao E-mail Institucional

ApOs este procedimento a solicitacao sera avaliada pela
Secao de Gerenciamento de Comunicacao.

O usuario recebera um e-mail sobre o deferimento ou
indeferimento da reserva.

Para avaliacao da Solicitacao sera levada em conta as
normas da Instrucao Normativa n° 2/2017 disponivel
em:

http://macapa.ifap.edu.br/index.php/publicacoes/item/121

-instrucao-normativa-n-02-2017-regulamentacao-do-uso-
do-auditorio
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Solenidade de Formatura 2017 |_ Foto: Alexandre Brito

E importante ressaltar ao usuario interessado em realizar
0 agendamento do auditorio que o procedimento pelo
Suap destina-se somente aos servidores lotados no campus
Macapa e na Reitoria do Ifap;

Critérios para deferimento ou indeferimento utilizados
constam na Instrug¢ao Normativa no 2/2017 e serao levados
em conta para o atendimento ou nao da solicitacao.

Recomendamos ainda que os requerentes sempre incluam
no item "interessado", no formulario de reserva, o chefe
imediato da secao, direcao, departamento a que este e
subordinado.

Para reservas de outras unidades do Ifap ou para
instituicdes externas o pedido no Suap sera
automaticamente indeferido. O interessado devera enviar
Memorando ou Oficio enderecado a Direcao-geral do
campus.
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