Tutorial para abertura e
acompanhamento de
chamado na central de
servicos - Estrutura
Organizacional/Regimento

Abertura de chamado na central de servicos do SUAP
- Estrutura Organizacional/Regimento

Passo 1: Apds logar no SUAP abra o menu de opcdes do mddulo "CENTRAL DE SERVICOS" do SUAP
e cligue em "Abrir Chamado":

Dashboard

Base de Conhecimentos

Meus Chamados

Chamados

Relatorios

Cadastros

Passo 2: Entre a lista de areas abaixo selecione "ESTRUTURA ORGANIZACIONAL/REGIMENTOQO":
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Inicio Listar Areas do Servigo

Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servigo para qual deseja abrir o chamado

PROTECAO DE
DADOS PESSOAIS
ESTRUTURA IFSP DIGITAL MODULQO DE NUCLEO DE
ORGANIZACIONAL/REGIMENTO COMISSOES INTELIGENCIA
(NIS)
PROTOCOLO RECURSOS EDUCACIONAIS

Passo 3: Abra os grupos de servicos "Regimento" e "Sistema de Informacdes Organizacionais -
SIORG " e verifique qual servico deseja solicitar:

Regimento | Sistema de Informacdes Organizacionais - SIORG

Alteracao de Regimento de
unidade do IFSP

Utilizado para solicitacdo de alteracdo no regimento de
unidade do IF5P, exemplo: alteragdo do ANEXO | - Reitoria
do IFSP.

Categorias:
Regimento

1 Solicitacdo de alteracdo de regimento de
unidade do IFSP
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Regimento ‘ Sistema de Informacdes Organizacionais - SIORG

Criacdao/Alteracao/Extincao
de UORG no SIORG

Grupo de servigoes para solicitagdes de
criacdo/alteracdo/extingdo de UORGs no SIORG

Ceategorias:
Sistema de Informagdes Organizacionais - SIORG
1 Solicitar alteracdo de UORG (setor) no SIORG
2 Solicitar criagdo de UORG (setor) no SIORG

3 Solicitar extingdo de UORG (setor) no SIORG

Passo 4: Preencha os campos solicitados e anexe documentacao pertinente, se houver. Por ultimo
cligue em "Confirmar":
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Inicio Listar Areas do Servico Abrir Chamado para Estrutura Organizacional/Regimento Solicitar criagao de UORG (setor) no SIORG

Solicitar criacdo de UORG (setor) no SIORG

Descreva o Seu Chamado

Descrigéo:

Descreva a sua solicitagido
Interessado:

Escolhauma opgéo

Centro de Atendimento: B )
Q, Estrutura Organizacional/Regimento

Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.

Meio de Abertura: Interface Web

Qutros Interessados

Escolha uma ou mais opcées

Vincule outros usuarios a este chamado. Eles poderio acompanhar as alteragdes e comentarios deste chamado.

Enviar copia de abertura ]
deste chamado para os
interessados?

Anexar Arquivos

Descrigio Anexo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

D «—

Este chamado deve ser resolvido em até 240 horas.

Chamado aberto com sucesso.

A partir da criacdo do chamado o sistema ird gerar uma numeracao de identificacdo que ira
servir de auxilio no acomanhamento da solicitacdo.

Na aba de "Linha do Tempo" adicione comentarios, se desejar.
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Na aba "Anexos" adicione documentos, se form necessario.

Inicio Listar Areas do Servigo Abrir Chama-"» para Estrutura Organizacional/Regimento Solicitar criago de UORG (setor) no SIORG Chamado 1400

| Aberto

Chamado 1400 @

Criacao/Alteracao/Extingao de UORG no SIORG | Solicitar criacao de UORG (setor) no SIORG

Interessado: Antonia Mota
Setor: DDI-PRD
Contatos: ammota@ifsp.edubr|(11) 3775-4657 (ramal: 4657)

v

Linha do Tempo ‘ Notas Internas Anexos Histdrico de MovimentagGes

Adicionar Comentario:

Adicionar Comentario

10 de Junho de 2025 as Chamado | Aberto por Antonia Mota
08:51

Acompanhamento de chamado na
Central de Servicos

A cada movimentacao/atualizacao realizada no chamado os interessados
receberao notificacao via SUAP e e-mail institucional.

Passo 1: Apds logar no SUAP abra o menu de opcdes do mddulo "CENTRAL DE SERVICOS" e clique
em "Meus Chamados":
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Passo 2: os chamados estao organizados conforme seus status. No caso em tela o chamado estd
com status de "Ativo". Abra a aba e clique sobre a descricao do chamado, vide exemplo abaixo.

Meus Chamados

Meus Chamados
10 Area de Servicos Data Inicial: Jata Fina Considerar apenas quando eu
for:
-------- ~ Enviar
Qualquer ~
24 Ativos 4 ereos 2 E 2 2 15 3

Aviso: Chamados com situacio "Resolvido®, "Fechado” ou "Cancelado" ndo seréo exibidos nesta aba

Total de 4 itens

Aberto
REQ #1400 Solicitar criacdo de UORG (setor) no SIORG
Teste
Area do Servigo: Aberto Em: Grupo de Atendimento: Atribuido Para:
Estrutura 10 de Junho de 2025 as Criacao/Alteracio/Exclusdo
Organizacional/Regimento 08:51 de UORG no 510RG

Passo 3: Na pdagina seguinte constarao as informacdes/histérico do chamado:
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Inicio Meus Chamados Chamado 1400

| Aberto

Chamado 1400 ¢

Criacao/Alteracao/Extincao de UORG no SIORG | Solicitar criacao de UORG (setor) no SIORG

Interessado: Antonia Mota
Setor: DDI-PRD
Contatos: ammota@ifsp.edu.br | (11) 3775-4657 (ramal: 4657)

Teste
Linha do Tempo Motas Internas Anexos Histdrico de MovimentagGes
Adicionar Comentario:
Adicionar Comentario
10 de Junho de 2025 as Chamado | Aberto por Antonia Mota
08:51
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