Tutorial para abertura e
acompanhamento de
chamado na central de
servicos - Mdédulo de
Comissoes

Abertura de chamado na central de
servicos do SUAP - Mddulo de
Comissoes

Passo 1: Apds logar no SUAP abra o menu de opcdes do mddulo "CENTRAL DE SERVICOS" do SUAP
e cligue em "Abrir Chamado":
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Passo 2: Entre a lista de areas abaixo selecione "MODULO DE COMISSOES":

Inicio Listar Areas do Servico

Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado
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Passo 3: Abra os grupos de servicos "Cadastrar/alterar/encerrar comissao e seus membros" e
"Habilitar/Remover Coordenador de Comissao" e verifiqgue qual servico deseja solicitar:
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Abrir Chamado para MODULO DE COMISSOES
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Escolha uma opcéo

Cadastrar/alterar/encerrar comisso e seus membros Habilitar/Remover Coordenador de Comissao

Cadastrar/alterar/encerrar
comissdo e seus membros

Cadastrar/alterar/encerrar comissao e seus membros

Categorias:
Cadastrar/alterar/encerrar comissao e seus membros

1 Alterar dados de comisséo

2 Alterar informacéo de membro no cadastro de comissao
3 Cadastrar Comissdes

4 Encerrar comissao

5 Encerrar participacédo de membro em comisséo

6 Incluir membro no cadastro de comissao
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Abrir Chamado para MODULO DE COMISSOES
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Qual servico vocé precisa:

Escolha uma opgéo

Cadastrar/alterar/encerrar comissao e seus membros Habilitar/Remover Coordenador de Comisséo t

Habilitar/Remover Coordenador
de Comissao

Solicitar habilitagdo/remocio de Coordenador de Comissao

Categorias:
Habilitar/Remover Coordenador de Comissao

1 Solicitar habilitagdo como Coordenador de Comissdo

2 Solicitar remogdo da habilitagdo como Coordenador de
Comissdo

Passo 4: Preencha os campos solicitados e anexe documentacdo pertinente, se houver. Por ultimo
clique em "Confirmar":
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Solicitar habilitacdo como Coordenador de Comissdo

Descreva o Seu Chamado

Descrigio:

Interessado:

Telefone Adicional para
Contato:

Centro de Atendimento:

Meio de Abertura:

Outros Interessados.

Enviar cépia de abertura
deste chamado para os
interessados?

Anexar Arquivos

Descricio

Teste

Descreva a sua solicitagdo

Escolhauma opgao

Para agilizar o atendimento, informe um nimero adicional para contato.

Q CADASTRO DE COMISSOES (INFORMAGOES DA COMISSAO, MEMBROS E COORDENADORES LOCAIS)

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

Interface Web

Escolha uma ou mais opcbes
Vincule outros usuérios a este chamado. Eles poderio acompanhar as alteragdes e comentérios deste chamado.

(]

D «—

Este chamado deve ser resolvido em até 1 horas

Chamado aberto com sucesso.

Cisco-5GHz
Acesso a Internet

Anexo

Escolher arquivo | Menhum arquivo escolhido
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

A partir da criacao do chamado o sistema ird gerar uma numeracao de identificacdo que ird
servir de auxilio no acomanhamento da solicitagcao.

Na aba de "Linha do Tempo" adicione comentarios, se desejar.

Na aba "Anexos" adicione documentos, se form necessario.
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Habilitar/Remover Coordenador de Comissao | Solicitar habilitagcdo como Coordenador de Comissao

Interessado: :

Setor: DDI-PRD

Contatos: | 1
Telefone Adicional para Contato: (11) 11111-1111

QOutras Opghes v Cancelar

Teste

v v 0

Linha do Tempo
D Adicionar Comentario:

6 de Junho de 2025 4 D | Aberto por

15:53

6de Junhode 2025 as

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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Abrir Chamado

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.

Inicio Meus Chamados

Meus Chamados
FILTROS:
ID: Area de Servigos: Datalnicial:  Data Final: Considerar apenas quando eu
for-
------- - ~ Enviar
Qualquer ~
Todos 22 Ativos 3 Abertos 1 Em Atendimento 2 Resolvidos 2 Fechados 15 _ancelados 2

Aviso: Chamados com situacdo "Resolvido", "Fechado" ou "Cancelado” ndo serdo exibidos nesta aba

Total de 3 itens

M

Aberto v

REQ £1394 Solicitar habilitagdo como Coordenador de Comissao

Teste
Area do Servigo: Aberto Em: Grupo de Atribuido Para:
MODULO DE 6 de Junho de 2025 s Atendimento: -
COMISSOES 15:53 Cadastro de Comissdes

SLA- O horas (Informacgées da
Comissdo, Membros e
Coordenadores Locais)

Passo 3: Na pdagina seguinte constarao as informacdes/histérico do chamado:
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Habilitar/Remover Coordenador de Comissao | Solicitar habilitagcdo como Coordenador de Comissio

Interessado:

Setor: DDI-PRD

Contatos: ammota@ifsp.edu.br |
Telefone Adicional para Contato]

Teste
Linha do Tempo Notas Internas Anexos Histoérico de Movimentagdes
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%
Adicionar Comentario
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