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Apresentação
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Auditório do campus Macapá | Foto: Jefferson Souza

O auditório do campus Macapá do Instituto Federal do Amapá  
(Ifap) tem suas normas de uso do espaço regulamentadas pela  
Instrução Normativa no 2/2017, de 02/08/2017. 
 
O objetivo é "regulamentar e disciplinar os procedimentos para a  
utilização do auditório do campus Macapá do Instituto Federal do  
Amapá, a fim de estabelecer convivência harmônica e garantir a  
conservação e a preservação de suas instalações físicas, mobiliários,  
bem como, dos equipamentos de projeção e sonorização" (IN- 
2/2018). 
 
A implantação do agendamento através do Sistema Unificado  
de Administração Pública (Suap) permite maior agilidade no  
atendimento de reserva, bem como, nos trâmites referente à  
disponibilidade do local. 
 
Este manual visa auxiliar os usuários do sistema no passo-a- 
passo para solicitar a reserva e o acompanhamento da  
solicitação. 



Procedimentos

In ic ia lmente ,  o  sol ic i tante  deve  acessar  o  S is tema  
Unificado de  Adminis t ração Públ ica  (Suap) ,  a t ravés   
do  endereço e letrônico  http://suap.edu. i fap.br  
 
O  procedimento  permite  que o  so l i c i tante   
acompanhe o  defer imento ou indefer imento ,   
a l terações  e  or ientações  de  uso do espaço através   
do  Suap,  bem como através  do e -mai l   
inst i tuc iona l .O agendamento deve  ser  rea l i zado  
com 10 dias  de antecedência  da  data  pretendida .  
 
Através  do Suap o  interessado poderá  também  
v isua l i zar  a  d isponib i l idade do ambiente  para  uso  
na  data  pretendida  e  horár ios  d isponíve is .  
 
O  indefer imento  ou  defer imento  da  so l i c i tação  
será  rea l i zado pe la  Seção de  Comunicação Soc ia l   
do  Campus  Macapá (Secom) ,  em conformidade  
com a Instrução Normativa  que  rege  o  uso  do  
audi tór io .  
 
 

Foto: Tela inicial do Suap 
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1° passo



Procedimentos
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Após  entrar  com o seu usuár io  (número de  matr ícu la )   
e  senha cadastrada ,  na  te la  in ic ia l ,  o  interessado  
deve  c l i car  em "Administração"  e ,  em seguida ,   
"Reserva de Sala" .  
 
No menu  in terno de  "Reserva  de  Sa la"  o  usuár io  deve   
esco lher  a  opção de  "Sol ic i tações  de Reserva",  onde  
será  d i rec ionado para  a  pág ina  de  agendamento.  
 

2° Passo

Foto: Reprodução Suap 



Procedimentos

Foto: Reprodução Suap 

04

3° Passo

Em "Sol ic i tações  de Reserva de Sala" ,  c l i car  em   
"Adic ionar  Sol ic i tação de Reserva de Sala" ,  botão  
verde  no lado d i re i to  super ior .  
 
No ambiente  "Salas"  o  usuár io  deve  buscar  nos   
"Fi l tros"  a  "Sala  30  -  Auditór io"  do  i tem campus   
Macapá.  
 
Após  encontrar  a  "Sa la  30  -  Audi tór io" ,  deve  c l i car   
em "Sol ic i tar  Reserva",  botão verde.  
 
Em seguida  será  d i rec ionado para  um "formulário   
de  reserva"  no  qual  o  interessado deverá   
preencher  os  i tens :  
  
 
 



Procedimentos

Foto: Reprodução Suap 

Preenchimento  do formulár io  ( i tens  obr igatór ios )  
 
(1 )Recorrênc ia  (do  evento) ;  
(2 )Data  de  in i c io ;  
(3 )Data  de  fim;  
(4 )Horár io  de  in í c io ;  
(5 )Horár io  de  fim;  
(6 ) Jus t ificat i va :  razão da  so l i c i tação ,  públ ico  est imado  
ac ima de  60  pessoas ,  espaço a  ser  ut i l i zado (Hal l  ou   
audi tór io ) ;  
(7 ) In teressado(s ) :  e -mai l  inst i tuc iona l  do  organizador  do  
evento  e  chefia imediata .  
 
Após  o  preenchimento  do Formulár io  de  Reserva ,  o   
usuár io  deverá  c l i car  em "Salvar"  (botão verde ,  parte   
in fer ior ,  lado esquerdo) .  
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4° Passo



Procedimentos

Foto: Reprodução E-mail Institucional 

Após  este  procedimento  a  so l i c i tação será  ava l iada  pe la   
Seção de  Gerenc iamento  de  Comunicação.   
 
O  usuár io  receberá  um e -mai l  sobre  o  defer imento  ou  
indefer imento  da  reserva .  
 
Para  ava l iação da  So l i c i tação será  levada em conta  as   
normas da  Instrução Normat iva  n°  2/2017 d isponíve l   
em:   
 
h t tp : / /macapa. i fap .edu .br / index .php/publ i cacoes/ i tem/121 
- ins t rucao-normat iva -n -02-2017-regu lamentacao-do-uso-  
do-audi tor io   
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5° Passo



Informações 
Gerais 

Solenidade de Formatura 2017 |Foto: Alexandre Brito

É importante  ressa l tar  ao  usuár io  interessado em rea l i zar   
o  agendamento do audi tór io  que o  procedimento  pe lo   
Suap dest ina-se  somente  aos  serv idores  lotados  no campus   
Macapá e  na  Re i tor ia  do  I fap ;  
 
Cr i tér ios  para  defer imento  ou indefer imento  ut i l i zados   
constam na Instrução Normat iva  no 2/2017 e  serão levados   
em conta  para  o  atendimento  ou não da  so l i c i tação.  
 
Recomendamos a inda que os  requerentes  sempre inc luam  
no i tem " interessado" ,  no  formulár io  de  reserva ,  o  chefe   
imediato  da  seção,  d i reção ,  departamento a  que este  é   
subordinado.  
 
Para  reservas  de  outras  unidades  do I fap  ou para   
inst i tu ições  externas  o  pedido no Suap será   
automat icamente  indefer ido.  O interessado deverá  env iar   
Memorando ou Of íc io  endereçado a  D ireção-gera l  do   
campus .  
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