‘ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

CENTRAL DE SERVICOS - DAA
INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

SUAP - CENTRAL DE SERVICOS

tar Area

. Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

IN[CIO
b+ DOCUMENTOS/PROCESSOS

£J ENSINO

& PESQUISA

ADMINISTRACAOE ATENDIMENTO EDUCACAO A GESTAO ACADEMICA
EXTENSAO MANUTENCAO ACADEMICODO DISTANCIA
PREDIAL CAMPUS -
% GESTAO DEPESSOAS ESTUDANTESE
= ADMINISTRAGAC SERVIDORES
TEC. DA INFORMAGAD
Dashboard
Base de Conhecimentos
s Clan e LABORATORIOS TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Chamados

Indicadores

Cadastros

A Central de Servigos vem para os Departamentos de Areas Académicas (DAA) para auxiliar nos
atendimentos as solicita¢des feitas por estudantes e servidores dos Campus do IFG, por meio de
chamados realizados diretos pelo SUAP.

A Area do Servico utilizado para essas solicitagdes é o Atendimento Académico do Campus —
Estudantes e Servidores.

Para os DAA foram definidos os seguintes servigos:

— Convalidacao de Atividades Complementares.

— Ajuste de Matriculas em Didrios pela Coordenagdo Académica.

— Solicitacdo de Declaragdo do Nada Consta do Departamento.

— Solicitacdo de Declaraces do Departamento de Areas Académicas.
— Solicitagao de Ementirio.

— Ddvidas e Esclarecimentos.

— Solicitacdo de Justificativas de Faltas.

— Solicitacdo de Segunda Chamada de Avaliagdes.
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ABERTURA DE CHAMADOS

Inicio » Listar Areas do Servigo
. Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado
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# COMUNICAGAO SOCIAL

il EXTENSAD

Entrar no SUAP com o seu login e senha do ID IFG.

Na barra de opc¢des na lateral direita clicar em CENTRAL DE SERVICOS.

No menu expandido clicar em Abrir Chamado.

Acessar a Area de Servico, ATENDIMENTO ACADEMICO DO CAMPUS — ESTUDANTES E
SERVIDORES.
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#® COMUNICAGAO SOCIAL

0 EXTENSAO

Os servigos estéo definidos em trés categorias:

— Procedimentos Académicos.
— Solicitacdo de alteracéo de dados cadastrais.
— Solicitacdo de Documentos.

Cada uma das categorias atribui o chamado para o Centro de Atendimento no Campus
do IFG.



‘ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

CENTRAL DE SERVICOS - DAA
INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

5. Natela de Abertura de Chamado, definir o Tipo de Solicitacéo.

Afendimento Académico‘do Campus - Estudantes e

Abrir Chamado para
. Servidores
FiLTR
Qual servigo vocé precisa?
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6. Na aba Solicitacdo de Documentos, acessar Solicitacdo de Nada Consta.

Inicia » Listar io » Abrir Chama tendimento Académico do €3mpus - Estudantes e Servidores » Antes de abrir um novo chamado, verifique se as seguintes solugBes atendem a sua
. Solicitagdo de Nada Consta (Depto IV)
Descreva o Seu Chamado
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# COMUNICAGAO SOCIAL

il EXTENSAD Outros Interessados:

te chamado. Eles poderia acompanhar as alteracées & comentirios deste chamada.

7. Descreva a sua solicitacdo no campo Descricéo.

8. No campo Interessado, inserir o nome do Estudante.

9. O campo Centro de Atendimento indica o local aonde o chamado sera
atribuido.

10. 0 Meio de Abertura indica como se deu a abertura do chamado. Sendo
realizado pelo SUAP, manter a opcéo Interface Web.

11. No campo Outros Interessados vincular outros usuarios para acompanhar o
chamado, se necessario.

12. O campo Anexar Arquivos existe para o caso de chamados que se faca
necessario documentos comprobatorios.
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Anexar Arquivos
Descricio Anexo

Escolher Arquive nenhum arquivo selecionado
Escolher Arquive nenhum arquivo selecionado

Escolher Arquive nenhum arquivo selecionado

Este chamado deve ser resolvido em até 12 horas.

13. Conferir as informacdes e clicar no botdo Confirmar.

Na abertura do chamado o usuério pode verificar o tempo em que o chamado deve ser
resolvido.

chamado, verifique se as seguintes solugdes atendem a sua necessidade » Solicitagdo de Nada Consta (Depto IV) » Chamado 5168 Dados Gerais
Chamado 3165
Aberto em: 21/08/2020 08:08

| Aberto Data Limite: 21/08/2020 20:08

Area: Atendimento Académico do
Campus - Estudantes e Servidores

Meio de Abertura: Interface Web

Interessado: Ana Ferreira
. Atendimento
Grupo de Atendimento: Departamento

de Areas Académica IV - Campus
Goiania

Centro de Atendimento: Departament
ode Areas Académica IV - Campus
Goiania/REI

Tempo de Resposta: -

Documentos académicos | Solicitagdo de Nada Consta (Depto V)

Solicito Nada Consta para Trancamento de Matricula

Linha do Tempo ‘ Anexos Artigos Relac

Histérico de Movimentagdes Tempo de Atendimento: -

' Aberto Por
Adicionar Comentario:
. AnaFerreira

21/08/2020 08:08 ’ Chamado l Aberto por Ana Ferreira

21/08/2020 08:08 Chamadc

cadémica IV - Campus Goidnia

O chamado 5168 foi aberto.
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ACOMPANHAMENTO DE CHAMADOS

1. Entrar no SUAP com o seu login e senha do ID IFG.
2. Na barra de opgdes na lateral direita clicar em CENTRAL DE SERVICOS.
3. No menu expandido clicar em Meus Chamados.

Nieu;; ‘C‘l‘m;'ivmados

1D Are: vi Data F
_________ Enviar
Qualquer
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otal de 7 itens
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Dashboard
REQ #5168 Solicitaca
e e EQ #5168 Solicitagdo de Nada Consta (Depto IV)
Solicito Nada Consta para Trancamento de Matricula
Abrir Chamado
Aberto E; Atribuido Para
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i SAUDE
Aberto

#® COMUNICAGAO SOCIAL

REQ #5165 Solicitacao de Trancamento de Disciplina (GYN)

W EXTENSAO
solicito trancar a disciplina geografia ii cozinha

Na tela dos Meus Chamados é possivel verificar a situacdo de cada chamado abertos
pelo usuario.

Os chamados séo organizados por guias: Todos, Ativos, Abertos, Em Atendimento e
Suspensos.

4. Acessar o chamado para verificar o acompanhamento. Clicar no Namero do
Chamado.

onsta (Depto IV) » Chamado 5168 Dados Gerals

Chamado5168

| Aberto

Documentos académicos | Solicitagdo de Nada Consta (Depto V)

Interessado: Ana Ferreira
Solicito Nada Consta para Trancamento de Matricula

Linha do Tempo

Adicionar Comentario:

21/08/202008:08 | Aberto por AnaFerreira

21/08/2020 08:08

Ao abrir o chamado o usuario pode verificar o Histérico de Movimentac¢Bes, Anexar

documentos e Adicionar Comentario.

=D ed

21/08/2020 08:08
21/08/2020 20:08

tendimento Académico do
Campus - Estudantes e Servidores

Meio de Abertura: Interface Web

Atendimento

Grupo de Atendimento: Departamento
de Areas Académica IV - Campus
Goidnia

Centro de Atendimento: Departament
ode Areas Académica IV - Campus
Goiania/RE!

Aberto Por

AnaFerreira
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5. Clicar em Fechar Chamado.

Inicio » Meus Chamados

. Meus Chamados

D Area de Servicos: Data Inicial DataFinal: Cansiderar
quando eu for: 5
I s Enviar
Qualquer .
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Total de 1 item

Dashboard

REQ #5168 Solicitacdo de Nada Consta (Depto IV)

Base de Conhecimentos
Solicito Nada Cansta para Trancamento de Matricula

Abrir Chamado

Area do Servigo: Aberto Em: Grupo de Atendimenta: Atribuido Para:

Ate 21/08/2020 08:08 Departamento . Viniclus Carvalhacs
ATIVIDADES ESTUDANTIS do s SLA: 12 horas A ica [V - Cai

eSery o Goidnia

SAUDE
COMUNICAGAO SOCIAL

EXTENSAD

O chamado pode ser reaberto em caso de necessidade.

6. Marcar a Nota para Atendimento do Chamado e inserir Comentarios.

Inieie + Meus Chamadas » Fechar Chamad

Fechar Chamado

Notapara Atendimente e yir vir Wi W

do Chamado:

- Comentério: g chamado foi atendido.
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