ula de Gestores de
Modulos do SUAP

Este guia tem como objetivo orientar usuarios e equipes de suporte sobre o direcionamento
correto de duvidas e demandas relacionadas aos médulos do SUAP no IFSP.

O SUAP possui diversos mdédulos que atendem diferentes areas institucionais. Cada mdédulo possui
uma area gestora, vinculada a uma Pré-Reitoria, responsavel por:

definir as regras de negdcio do médulo

orientar os usuarios sobre o uso correto do sistema
manter procedimentos e manuais relacionados
avaliar necessidades de ajustes ou melhorias

A drea de Tecnologia da Informacao (Tl / DSI) é responsavel pelo desenvolvimento,
manutencao técnica e correcao do sistema.

Este guia auxilia no direcionamento correto das demandas, evitando encaminhamentos indevidos e
agilizando o atendimento aos usuarios.

Fluxo de Atendimento de Demandas

PRE - Pré-Reitoria de Ensino

PRP - Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéao

e PRA - Pré-Reitoria de Administracao

e PRD - Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

PRX - Pro-Reitoria de Extensao




Fluxo de Atendimento de
Demandas

As solicitacoes relacionadas ao SUAP podem se enquadrar em dois tipos principais: duvidas de
utilizacao ou possiveis falhas no sistema.

1. Duvidas sobre utilizacao do
sistema

Quando a solicitacao estiver relacionada a:

funcionamento do médulo

regras de utilizacao

procedimentos institucionais

interpretacao de informacdes do sistema

situacdes em que o usuario acredita que o sistema pode estar incorreto

O usuario devera verificar inicialmente com o gestor do médulo, responsavel pela area.

Cada Pré-Reitoria indicara o setor ou servidor responsavel por receber e avaliar essas
demandas.

2. Possivel falha no sistema

Quando a equipe de suporte identificar que se trata de uma falha real no sistema ou
comportamento inesperado, a demanda podera ser encaminhada para a equipe responsavel
pelo desenvolvimento.

Nesses casos, o suporte de Tl realizara o encaminhamento da solicitacdao para a DSI,
responsavel pela andlise técnica e correcdo do sistema.



3. Solicitacoes de melhoria

Quando for identificada a necessidade de melhoria ou evolucao do sistema, a sugestao devera
ser avaliada pela drea gestora do modulo.

Caso a area gestora entenda que a melhoria é necessaria, ela podera encaminhar a solicitacao
para andlise da DSI, por meio do canal de atendimento institucional.

Observacao

Demandas relacionadas apenas a utilizacao do sistema ou procedimentos institucionais
devem ser tratadas diretamente com o gestor do mdédulo, ndo sendo necessario acionamento da
equipe de desenvolvimento.



PRE - Pro-Reitoria de Ensino

Responséavel pelos médulos relacionados a vida académica e atividades de ensino.

Principais assuntos:

Alunos / Matriculas

Diarios de Classe

Cursos e Estrutura Curricular
PIT / RIT (Plano e Relatério de Trabalho Docente)
Turmas e horarios
Frequéncia e notas
Diplomas e certificacdes
Estagio de alunos
Assisténcia Estudantil

e ETEP

e Atividades complementares
e TCC

e Calendario académico



PRP - Pré-Reitoria de
Pesquisa e Pds-Graduacao

Responsavel pelos médulos relacionados a pesquisa cientifica e programas de pos-
graduacao.

Principais assuntos:

e Projetos de pesquisa

Grupos de pesquisa

Editais de pesquisa

Bolsas de iniciacao cientifica (PIBIC, PIBITI, entre outras)
Programas de pés-graduacao

Producao cientifica

Eventos cientificos



PRA - Pro-Reitoria de
Administracao

Responsavel pelos médulos relacionados a gestao administrativa, financeira e patrimonial.
Principais assuntos:

e Processos administrativos

e Gestao de documentos institucionais
e Compras e licitacdes

e Contratos

e Pagamentos

e Orcamento

e Almoxarifado

e Patriménio

e Diarias e passagens

e Gestao de frota



PRD - Pro-Reitoria de
Desenvolvimento
Institucional

Responsavel pelos médulos relacionados a gestao de pessoas e desenvolvimento
institucional.

Principais assuntos:

Gestao de pessoas

Dados funcionais de servidores
Capacitacao de servidores

Editais de desenvolvimento e qualificacao
Avaliacao de desempenho

Progressao e promocao
Dimensionamento de pessoal



PRX - Pro-Reitoria de
Extensao

Responsavel pelos médulos relacionados as atividades de extensao.

Principais assuntos:

Projetos de extensao

Cursos de extensao

Eventos de extensao

Programas institucionais de extensao
Bolsas de extensao



