Orientacoes ao Servidor
Atendente - Protocolar
documentos junto ao IFSP -
gov.br

1. Acessar o Suap, selecionar o médulo “Catéalogo Digital @ e clicar
em “Solicitacées ©".

Figura - 1
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Para uma visualizacao mais nitida das figuras, clicar sobre elas.

2. Selecionar o icone da lupa O_associado ao servico: Protocolar
documentos junto ao IFSP:

Figura - 2
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3. Assumir ou atribuir atendimento O_a um atendente habilitado.

Figura - 3

Avaliacdo de Solicitacao
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4. Analisar, na etapa 1 ©, todos os campos preenchidos e alterar de
“Aguardando Avaliacao” para uma das seguintes situacoes:

OK ou CP (Com Problema)
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5. Analisar, na etapa 2 ©, todos os campos preenchidos e alterar de
“Aguardando Avaliacao” para uma das seguintes situacoes:
OK ou CP (Com Problema)

Figura -5
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6. Salvar @ ajustes na avaliacao dos campos
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Pedir correcao de dados (C.P) quando necessdrio. Sera exibida tela de que
existem campos avaliados “Com Problema” caso haja marcacao de “C.P” em pelo
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menos um campo e nao reste nenhum campo assinalado com “Aguardando
Avaliacao” (A.A.).
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Indeferir solicitacao
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L1 caso ela nao seja compativel com o servico

Figura - 10

Avaliacdo de Solicitacdo

Use modelos de texto padronizados para auxiliar no retorno ao cidadao sobre o
indeferimento de sua solicitacao
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Detalhamento de Status:

Ne Opcdo

1 Canal de solicitacao incorreto
2 Dados insuficientes/incorretos
3 Prazo para correcdo encerrado
4 Solicitacdo ja atendida antes

5 Outros (especificar)
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@ O sistema permite escrita de até 255 caracteres (com espaco) sobre a situacao
da solicitacao no Suap, contudo o cidadao apenas visualiza até 30 caracteres (com
espaco) no Balcao Digital, conforme a imagem abaixo:

Figura - 11
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8. Executar @ solicitacdo caso ndo haja inconsisténcias que impliquem
seu indeferimento

Figura - 12
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9. Criar processo com solicitacao:

o Interessados no processo: por padrao, o cidadao e o IFSP
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(2 Tipo de processo (semelhante a um processo comum)
9 Assunto do processo (campo livre)
0 Nivel de acesso (publico, restrito ou privado)

6 Hipétese legal para nivel de acesso restrito ou privado

G_Setor no qual o processo sera criado

Figura - 13
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10. Enviar para setor que tratara dos tramites do processo criado.

o Setor de destino no Campus da requisicao
9 Criar e enviar processo para o setor de destino

Figura - 14
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Visao do Cidadao - Solicitacao atendida

Figura - 15

goubr galcio Digital
AP B I B
SRR T L e ] ) il Wi o 2 - l
Minhas Solicitagoes no IFSP_T1
Bl d Gaat i il Do i ey itk iewmlang b dey
-] Sare{li Fratadids Tt by gk Tt ¢ i ik il S i B Fitnaadal e SR
h.u.; e o] g e AT by L0 A 1dad} i 5

[ |
Demonstracao das telas em "gif". Clicar sobre a imagem
para assistir com melhor qualidade de resolucao:

a endéncias

Gestéo de Pesscas

Vock pode atualizer sua foto

Hi titulagdes inconsistentes. 2
Busear ltem de Menu
SERVIDORES
. Semsetor SUAP
I}ﬁ INIEIO
Figue atento!
k- DOCUMENTOS/PROCESSOS 14
i1 ENSINO £RY 5
Vock pode submeter um SERVIDORES
& PESQUISA Projeto de Extensio. Semcargo
il EXTENSAO
Vock pooe submeter um . } S
1% GESTAC DE PESSOAS Projetn de Pesrian. W Servidares ) ( & SIGEE
= ADMINISTRAGAD
) Buses Répida:
Ll TEC.DAINFORMAGAO
Avisos Q Servidor
= CENTRAL DESERVICOS
# COMUNICAGAO SOCIAL
Perscnificagfio: credencis| de
& CATALOGO DIGITAL ‘acesso disponivel para testes.
14 DES.INSTITUCIONAL
 SAIR Calendério Administrativo
™ Moticias Portal do IFSP
Campus: RET - JANEIRD
Dom Ser Ter CQua Qui Sex Sen
1|(2({3[4|s5]|s]7
Professores ow112022 = =
e 8| 9(10|11]12]|13|14
nova prorrogacio até 31 ae 15 16| 47| 18| 19 | 20| 21
ASREEE 22[23|2¢|25[ 20|27 22
2% | 30| 31
Reitoriae DCE 17, =
se reinem para P

plenejar agdes em 2023

De 3/1e6/1: Interrupcéa Fornecimenta
de Agua Comauz 5P0 Camuniseda



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673962422449.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-01/image-1673987230070.gif

Acesso a Central de Servicos no Suap e abra um chamado sobre o servico de
protocolar documentos junto ao IFSP:

Inicin »  Listar Areas 0o Servigo

Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado
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