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Guia de Utilizacao da
Central de Servicos do SUAP

A central de servicos é um mddulo do suap que possibilita a abertura de chamados para varios
setores da instituicao, abordaremos a abertura de chamado para area de tecnologia da

informacao na visao do usudrio neste manual.
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Abrir Chamado para Tecnologia da Informacao
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de busca gue facilita encontrar a opcao desejada, para utiliza-la vocé deve
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Como exemplo temos que foi digitado Agenda e apareceu Agendamento Video/Web

conferéncia. Ao escolher o servico, sera aberto a tela de abertura do servico desejado.

st Mareis oo Servico Atwrir Chasmischo pars Tecnobogla da Informacho = SUAP - BonbasrRemover perfs

SUAP Atribuir/Remover perftl

A Férangecatydrenta de chamado, as informacdes adicionais tém uma breve informacéo do que
Servigo conslste em atribulr e/ouremover perfil do usur ko no SLAP

se trata o chamado, os campos que estao escrito em negrito sdo obrigatérios o preenchimento,

em alguns casos a informacdes de como deve ser preenchido o chamado para aqguele servico.
Descreva o Seu Chamado

D |nformagdes para preenchimento do chamado:
Infarmmar rome complens & servidor, matriculs SIAPE, qual(is) perfil(is] serdo atribuides.

Em cato de perfil de coordenacio, deve- wwuraw[mamw-mqhmcwn
Em eato ge BSTHI parh eSLagiarip, o Chamacs Gever Ler SDerto por um tefvidor oo

A descricao o usuario deve descrever qual é'seu problema com as principais informacdes, para

que o técnfE§'§ue atender o seu chamado consiga compreender e ajudar da melhor forma.

Interessado

O Campeg.lnteressado € quem esta solicitando o servico, para adicionar coloque o nome da

pessoa ou a matricula e o sistema vai fazer uma busca e mostrar a pessoa, ai s6 seleciona-la.
Telefone Adicional para
Contato:
Pars &gl lizar o stendimentg nformie wm ndimeno adichons para Contato
Campus:  cp -
O campo requisitante, tem a funcao parecida com o interessado ndo é obrigatério.

Centro de Atendimento: @ CNP . TECNOLOGLA DA INFORMACAD

Selecione o Centro de Atendimerito que mals te sdequs 5o 12y probleama

Mo dié Aberurac i ace Wab =

O Telefone adicional para contato, é interessante o seu preenchimento para que o técnico que

trog Interessados

atender 0‘chamadao entre:em contato e solucione o mais rapido o chamado.

Vincule outros ususrics 8 este chamado. Eles poderdo scompanhar a3 alteragdes & comentarios deste chamado

Erviar copias de abertura [
deste chamado para os

Interessados? e

O item Campus deve ser selecionado para qual campus estd sendo solicitado o servico, observe
que se for um servico que somente a reitoria atende o campus vai existir somente o item reitoria
para selecionar, se o campus do usuario ndo aparece na descricao é por que seu campus nao

atende a esse tipo de servico.

O centro de atendimento é selecionado automaticamente o campus de atendimento.
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O item meio de abertura vocé deve selecionar qual foi 0 meio de abertura que foi utilizado para

abrir o chamado, no nosso caso foi interface web.

O Campo outros interessados possibilita que o usuario possa cadastrar outros interessados no

chamado, como o chefe imediato ou qual ele desejar, este item nao é obrigatério.

O item Enviar uma cdépia de abertura deste chamado para os interessados, se for
selecionado este campo todos os interessados que foram cadastrados, receberam um e-mail com

a cOpia de abertura do chamado.

Anexar Arquivos
O campo Anexar arquivos possibilita o anexar até trés arquivos no chamado, para melhor

Descricio Anexo

entendimento vocé pode colocar a descricdao de cada anexo.

Escolier arquivo | Menhum arquivo sedecionado
Escoler arquive | Menhum arquive selecionada

Escohaer arquivg | Menhum arguivo sedecionada

Abaixo do botdo confirmar é mostrado o SLA ou o tempo méximo para solucdo desse tipo

atendimento, no caso de atribuir e remover perfil, temos um SLA de 48 horas para ser solucionado.
Confimmar

Este chamado dewe ser resolvido sm atd 48 hores

Clicando no botao confimar o chamado sera aberto no sistema suap.

Sl IHp

O suap envia um e-mail para o usuario quando o chamado é aberto e também para cada

af{lAlI%d580 do,chamado. . o

» Emviar

Cualguar ¥

ral de servicos é possivel acompanhar meus chamados, tem a possibilidade

s em ‘qualquersituacao,além disso pode utilizar o filtro de busca nos chamados
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Quando o chamado é solucionado pelo técnico de TI, um e-mail vai ser enviado informando a

solugdo, o usuario precisa clicar no link na parte inferior do e-mail.

Fechar Chamado

Mota para Atendimanto

., do Chamado: N , . . . ~
O link em baixo do chamado vocé sera redirecionado para fazer a avaliacao do chamado e fechar
Comentirio:

o chamado, o usuario é quem fecha o chamado e nao o técnico de TI.

Resolvides 2

écnico’de’Tl nao foi satisfatdria, o usuario tem a possibilidade de realizar a sua

F ANGAIMETOAT A ) Hemclette H 4 H 4 i f-.-a_h
a amado, com. iss@0.Jecnico de Il tera que dar uma nova mso ugao ado.
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