INSTITUTO .
FEDERAL Tutorial

Ceara

seobes Servidores: Como abrir um chamado no SUAP

Passo 1 — Faca login

Passo 2 — Acesse a Central de Servicos

Passo 3 — Escolha o setor responsavel pelo atendimento

Passo 4 — Escolha a categoria correspondente no setor de Tecnologia da Informacao (TI). Veja um
exemplo de chamado

Passo 5 — Acompanhe o andamento do seu chamado

Observagao Final

Passo 1 - Faca login

Acesse o Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) pelo seguinte endereco:
https://suap.ifce.edu.br
Servidores: use sua matricula SIAPE como nome de usuario e a senha.

& Login IFCE

Usurio:
I

@

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Entrar com goub

(Imagem 1: Tela de login do SUAP)

Caso seja o primeiro acesso ou deseja alterar senha de acesso, siga este tutorial:
https://ifce.edu.br/acopiara/menu/tecnologia-da-informacao/doc/tutorial-e-mail-academico-institucional.pdf




Passo 2 — Acesse a Central de Servigos

Apds o login, localize o menu lateral esquerdo e cligue em “Central de Servicos” e em
seguida clique em” Abrir chamado”
Importante: Se estiver acessando pelo celular, o menu lateral pode estar oculto. Clique no icone “>”
para exibir o painel.

© PENDENCIAS

Responda ao questionério de I

Caracterizacao Socioecondmica. & Meus Dados

B Agenda

0 AVISOS
Q Locai

orarios de Aula

Seu email académico:
Q Meus Requerimentos

Q Minhas Disciplinas

Clique em "CENTRAL DE SERVICOS"

Em seguida
clique em "Abri Chamado"

= Registro de Atvidades

(Imagem 2: Menu lateral com a Central de Servicos em destaque)

Passo 3 — Escolha o setor responsavel pelo atendimento

Sera exibida uma tela com os setores que atendem via Central de Servicos. Escolha o setor
desejado.
IMPORTANTE: Cada setor é responsavel por um tipo especifico de servico. Portanto, é essencial
escolher corretamente a 4rea de acordo com a natureza do seu problema.
Por exemplo:
Problemas com internet ou sistemas? Escolha o setor Tecnologia da Informagao (TI).
Problemas relacionados a infraestrutura predial? Escolha o setor Administracao.

Setores disponiveis: Administracdo, Atividades Estudantis, Comunicacdo Social, Ensino, Extensao,

Gestdo de Pessoas, Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacdo e Tecnologia da Informacao (TI).
Listar Areas do Servigo

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

ADMINISTRAGAO ATIVIDADES COMUNICAGAO ENSINO EXTENSAO GESTAO DE
SOCIAL PESSOAS

ESTUDANTIS

PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO TECNOLOGIA DA INFORMACAO

(Imagem 3: Lista de setores - destaque para Tecnologia da Informacao)



Passo 4 — Escolha a categoria correspondente no setor de Tecnologia da Informagao
(Tl1). Veja um exemplo de chamado

Ao selecionar o setor Tecnologia da Informacao, sera exibida uma lista com as categorias de
atendimento. Selecione aquela que melhor corresponde ao seu problema ou solicitacao.
As categorias disponiveis no setor de Tl incluem: BVU e CAPES, E-mail Institucional, Outros
Sistemas, Plone (site institucional), Rede e Internet, SISAE (Demandas Técnicas) e SUAP

Exemplo pratico:

Se o problema for sobre defeito ou mau funcionamento de equipamento de TI, escolha:
Tecnologia da Informagao ==> Suporte Técnico em Tl (computadores, impressoras, scaners,
aplicativos) ==> EQUIPAMENTOS DE Tl | Informar defeito ou mau funcionamento de
equipamento de Tl

TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

APLICATIVOS [EOUIPAMENTOS IMPRESSORAS / RAMAL TOKENS E
PARA ESTACOES [DE T SCANNER CERTIFICADOS
DE TRABALHO c dim DIGITAIS

(Imagem 4: Selecdo da categoria "Suporte Técnico em TI")

Na tela seguinte, sdo apresentadas algumas solucbes que podem ser realizadas pelo préprio
aluno. Caso ndo consiga resolver o problema, cligue no botdo 'Nao encontrei nenhuma solugdo.
Desejo abrir um novo chamado mesmo assim.'

Q Ver Solugio

N&o encentrei nenhuma solucgo. Desejo abrir um novo chamado mesmo assim. )

(Imagem 5: Seguir com a abertura do chamado)




Em seguida, Preencha o formulario, conforme o exemplo a seguir, e clique em confirmar.
Informar defeito ou mau funcionamento de eéuipamenta deTl

@ Informagbes para preenchimento do chamado:

Destreva o problema do equipamento.

Descreva a sua demanda nesse espaco
*Mimernda  Informe o nimero de tombo do equipamento

Caso esse campo nao esteja preenchido com o seu SIAPE, basta pesquisar e selecionar, pois vocé é o
interessado no chamado

* Interassada:

RS AR ofmmm— Certifique-se de que o campus Acopiara esteja selecionado

* Centro de: (§) Su =T *——t Este campo é preenchido por padrao
Atendimento:

* Meic de ADSTURS: | 0yerace Vb «.__ Este campo é preenchido por padrao

Outras Imeressacos:

Anexar Arquivos
Descrigio Anexo

[ Escolher arguivo | Ner

o maxima pe

‘arquiva eszalhido

- 10.0 MB

Nerbum

ramanho méoma permitida: 10.0 MB

uivo escolhido

Esoolher arguivo | Nenhum arquivo escolhide

‘amanha mama permitida: 10.0 MB

Cligue em 'Confirmar' para enviar e registrar o seu chamado

D

(Imagem 6: Formulario )

Sua solicitacdo serd encaminhada ao setor competente e vocé deve receber uma
confirmacdo em seu e-mail institucional, além das notificacbes de atualizacdo do chamado.
Durante o atendimento o atendente ira inserir informag¢des ou pedir alguns dados por meio de
comentarios e vocé deve acompanhar esse fluxo para interagir, quando necessario.

Além de receber as notificacGes, vocé podera acompanhar sua requisicdo no menu “Central
de Servigos ==> Meus Chamados”.

Passo 5 — Acompanhe o andamento do seu chamado
Vocé pode acompanhar sua solicitacdo acessando:

Central de Servigos ==> Meus Chamados

Por I3, é possivel:

Ver o status do chamado

Ler os comentdrios do atendente

Enviar informacdes complementares

Responder ao chamado, se solicitado

Observagdo: Caso ndo apareca o menu da Central de Servicos para o seu usuario procure o setor de
Tl o seu campus para verificacao.



