Guia de Utilizacao da
Central de Servicos do SUAP

A central de servicos é um modulo 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 visdo do usuario neste manual.
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A descricao o usuario deve descrever qual é seu problema com as principais informacdes, para
gue o técnico que atender o seu chamado consiga compreender e ajudar da melhor forma.

Interessada

O Campo Interessado é quem esta solicitando o servico, para adicionar cologue o nome da
pessoa otf'a"fiatricula-e-o-sistema vai fazer uma busca e mostrar a pessoa, ai s6 seleciona-la.
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O campo requisitante, tem a funcao parecida com o interessado nao é obrigatério.
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O Telefone adicional‘para‘contato, ‘& interessante o seu preenchimento para que o técnico que
atender o ghamagg.entre em contato e solucione o mais rapido o chamado.
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O item Campus deve ser selecionado para qual campus esta sendo solicitado o servico, observe
quESE ot iiffiservico que somente a reitoria atende o campus vai existir somente o item reitoria
para sel8ETBHET, se o campus do usuario ndo aparece na descricao é por que seu campu@éo
atende a esse tipo de servico. -

O centro de atendimento é selecionado automaticamente o campus de atendimento.

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 cépia 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 Arguivos . S LA .
O campo Anexar arquivos possibilita o anexar até trés arquivos no chamado, para melhor

Descricio Anexo
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entendimento vocé pode colocar a descricao de cada anexo.

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.

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

suario quando o chamado é aberto e também para cada

atualizacao do chamado.
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