
 

COMO FAZER AGENDAMENTOS NOS 

LABORATÓRIOS VIA SUAP 

 

Depois de logar no SUAP siga os passos abaixo: 

 

Será levado a uma tela onde são exibidas diversas salas. Deve escolher o campus onde 

está a sala que quer agendar. No passo 4 logo abaixo, está se escolhendo o campus São Paulo do 

Potengi: 

 

 

 

 



 

Depois de executado o passo 4, a tela anterior muda exibindo apenas as salas do campus 

escolhido. Deve agora selecionar o prédio ou bloco onde está a sala requerida. Confira o passo 5 

abaixo onde se escolhe o bloco B: 

 

Depois de escolhido o bloco, a tela muda novamente exibindo somente as salas do bloco 

e campus escolhidos. Daí deve clicar no botão verde na coluna Opções, da sala que se quer para 

fazer o agendamento e ver disponibilidade do laboratório. Confira passo 6 a seguir onde vai se 

escolher o laboratório de química, B001: 

 

Depois de executado o passo 6, a tela muda exibindo um calendário com os 

agendamentos já feitos e mais abaixo tem-se um formulário a ser preenchido. 
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Conforme a legenda na parte superior da imagem acima, agendamento VERDE 

significa que foi feito um agendamento naquele laboratório e ele foi aprovado pela COLAB, 

portanto naquele horário encontra-se indisponível. Agendamento AMARELO significa que foi 

feito um agendamento, mas a COLAB ainda não o aprovou. E agendamento VERMELHO ocorre 

quando uma prática é agendada no mesmo dia e horário de outra, isto acontece quando não se 

verifica a disponibilidade do laboratório. 

Feita a verificação da disponilidade do espaço requerido, pode-se partir para o 

agendamento da sua prática conforme as orientações abaixo: 

 

  

 

Para turmas maiores que a capacidade 

do laboratório, recomenda-se dividí-

las em grupos menores e fazer a 

prática com um grupo por vez. 

EVENTO ÚNICO é quando a 

prática ocorre somente uma 

vez, mas pode-se fazer o 

agendamento semanal ou 

mensal quando a prática 

ocorre SEMANALMENTE ou 

MENSALMENTE, 

respectivamente. 

Normalmente as datas de 

início e fim da prática são 

iguais, quando EVENTO ÚNICO. 

Aqui deve-se especificar o 

objetivo da prática, seus 

procedimentos e materiais a 

serem utilizados. Caso não 

queira detalhar tudo aqui. 

Pode fazer isso também pelo 

e-mail da COLAB. 

Essa parte é OPCIONAL. Aqui você pesquisa alunos e 

servidores relacionados a prática que queira juntar ao 

agendamento. Digita-se o nome, matrícula ou CPF da pessoa 

e o SUAP vai exibindo automaticamente quem tem o dado 

digitado, seleciona a pessoa que se quer e dá “Enter” que 

ela é adicionada ao agendamento e, após salvar, serão 

avisados via e-mail do agendamento. 

Depois de tudo preenchido, 

clicar aqui! 

Horário inicial e final da 

prática. 

Use esta opção para enviar 

uma planilha de agendamento 

preenchida (a COLAB a 

fornece para você) e outros 

documentos importantes que 

a COLAB possa precisar. 


