A central de servigos € um modulo do suap que possibilita a abertura de
chamados para varios setores da instituicdo, abordaremos a abertura de chamado para
area de tecnologia da informagao na visao do usuario neste manual.
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Depois de realizar o login no suap, vocé deve selecionar nas opc¢des a esquerda a
Central de Servigos, e selecionar Abrir Chamado, vocé sera direcionado para outra tela.
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Escolha a area do servigo que deseja, no nosso exemplo vamos escolher
Tecnologia da Informacgao, vocé sera redirecionado para outra tela.
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Os servicos estao divididos por categorias, que foram elaboradas de forma para
que os usuarios localizem de maneira mais intuitiva o servi¢co desejado.
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Existe uma caixa de busca que facilita encontrar a opgao desejada, para utiliza-la
vocé deve digitar o que necessita e esperar alguns segundos que ira aparecer tudo que
tiver a ver com o que foi digitado.



Como exemplo temos que foi digitado Agenda e apareceu Agendamento
Video/Web conferéncia. Ao escolher o servigo, sera aberto a tela de abertura do servigo
desejado.
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SUAP - Atribuir/Remover perfil

Informacoes Adicionais

Servigo consiste em atribuir e/ou remover perfil do usuario no SUAP.

Descreva o Seu Chamado

} Informacées para preenchimento do chamado:

Informar nome completo do servidor, matricula SIAPE. qual{is) perfil(is) serfo atribuidos.

Em caso de perfil de coordenagio, deve-se anexar a portaria de atribuigdo do cargo.
Em caso de perfil para estagiario, o chamado devera ser aberto por um servidor do setor.

Descrigéo:

A tela de abertura de chamado, as informagoées adicionais tém uma breve
informacéo do que se trata o chamado, os campos que estédo escrito em negrito sdo
obrigatdrios o preenchimento, em alguns casos a informagdes de como deve ser
preenchido o chamado para aquele servico.

A descrigao o usuario deve descrever qual € seu problema com as principais
informacdes, para que o técnico que atender o seu chamado consiga compreender e
ajudar da melhor forma.



Interessado:

Requisitante:

Telefone Adicional para
Contato:

Campus: CNP -

Centro de Atendimento:  ® CNP - TECNOLOGIA DA INFORMACAOD

Selecione o Centro de Atendimento gue mais se adequa ao seu problema

Meio de Abertura: s Wk &

Qutros Interessados:

s a este chamado. Eles poderio aco mpanhar as alterag bes e comentarios deste chamado

Enviar copia de abertura [ ]
deste chamado para os
interessados?

O Campo Interessado € 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.

O campo requisitante, tem a fungao parecida com o interessado nao é obrigatério.

O Telefone adicional para contato, é interessante o seu preenchimento para que
o técnico que atender o chamado entre em contato e solucione o mais rapido o chamado.

O item Campus deve ser selecionado para qual campus esta sendo solicitado o
servigo, observe que se for um servigo que somente a Reitoria atende o campo vai existir
somente o item reitoria para selecionar, se 0 campus do usuario ndo aparece na
descricdo é por que seu campus nao atende a esse tipo de servigo.

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

O item meio de abertura vocé deve selecionar qual foi o 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 n&o é
obrigatorio.

O item Enviar uma cépia de abertura deste chamado para os interessados, se
for selecionado este campo todos os interessados que foram cadastrados receberdao um
e-mail com a cépia de abertura do chamado.



Anexar Arquivos
Descricao Anexo

| Escolher arquivo | MNenhum arquivo selecionado
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Este chamado deve ser resolvido em até 48 horas.

O campo Anexar arquivos possibilita anexar até trés arquivos no chamado,
recomendamos digitar uma descrigdo de cada anexo.

Abaixo do botao confirmar é mostrado o SLA ou o tempo maximo para solugao
desse tipo atendimento, no caso de atribuir e remover perfil, temos um SLA de 48 horas
para ser solucionado.

Clicando no botdo Confirmar o chamado sera aberto no sistema SUAP.

Novo Chamado
#1699 SUAP - Atribuir/Remover perfil

Descrigdo do Chamado:
as

Interessado Principal:
Leonardo Pignati

Aberto em:
18/06/2020 14:10

Data de Estouro do SLA:
20/06/2020 14:10

Para mais informacdes, acesse: hitps./suap.ifmt edu.br/
centralservicos/chamado/1699/

O SUAP envia um e-mail para o usuario quando o chamado é aberto e também
para cada atualizacdo do chamado.



D Area de Servigos: Data Inicial Data Final Considerar apenas quando eu

------- - Enviar
Qualquer v

# INiCIo

Er DOCUMENTOS/PROCESSQS

£J ENSINO Todos 1 Atlvos 1

& PESQUISA

M EXTENSAO © Avlso: Chamados com situago "Resolvido’, "Fechade” ou "Cancelado” n&o serio exibidos nesta aba
48 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO Total de 1item

L1 TEC. DA INFORMAGAQ Aberto

14 DES. INSTITUCIONAL REQ #1649 SUAP - Atribuir/Remover perfil
ess

Dashboard

Base de Conhecimentos Grupo de Atribuido Para:
Atendimento -

SUPORTE

Abrir Chamado

foaes_ )

Chamados

No mddulo da Central de Servigos € possivel acompanhar os chamados abertos
na opcao Meus Chamados, ha a possibilidade de visualizar os chamados em qualquer
situacao, além disso € possivel utilizar o filtro de busca nos chamados para selecionar o
que deseja.

Chamado Resolvido

#1699 SUAP - Atribuir/Remover perfil

Atualizacdo de chamado realizada por Leonardo Pignati (1921632):
Situacéo alterada para Resolvido.

Comentario por Leonardo Pignati:
ii

Dados Gerais

Descricdo do Chamado:
as
Interessado Principal:
Leonardo Pignati
Aberto em:
18/06/2020 14:10
Data de Estouro do SLA:
20/06/2020 14:10

Para mais informacdes, acesse: hitps//suap.ifmt edu br/
centralservicos/chamado/1699/

Quando o chamado é solucionado pelo técnico de Tl, um e-mail vai ser enviado
informando a solugao, o usuario precisa clicar no link na parte inferior do e-mail.



Fechar Chamado

Mota para Atendimento
do Chamado:

Comentario:

Se desejar, faga um comentario sobre sua avaliagéo.

Vocé sera redirecionado para fazer a avaliagado do chamado e fechar o chamado, o
usuario € quem fecha o chamado e n&o o técnico de TI.
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Se a solugao do técnico de Tl nao foi satisfatéria, o usuario tem a possibilidade de
realizar a reabertura do chamado, com isso o Técnico de Tl tera que dar uma nova
solugcado ao chamado.



