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

1. Acessar o Suap, selecionar o médulo “Catalogo Digital @ e clicar em
“Solicitactes @
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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:
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3. Assumir ou atribuir atendimento o_a um atendente habilitado.

Figura - 3
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Avaliacao de Solicitagcao
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4. Analisar, na etapa 1 ®, todos os campos preenchidos e alterar de
“Aguardando Avaliacao” para uma das seguintes situagcoes: OK ou CP (Com
Problema)

Figura - 4
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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 avaliacdo dos campos

Figura - 7
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Pedir correcao de dados

(C.P) quando necessario. 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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7. Solicitar ao cidadao correcao de dados (1

Figura - 9
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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

Inicio » Solicitagdes » Avaliagdo de Solicitacdio » Indeferir Solicitacio Solicitacso [ i) (or- (NG - - S

Indeferir Solicitacao Solicitacao [l (Cpf: _ Nome: [[IIEGD)

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:
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8. Executar @ solicitacdo caso nao haja inconsisténcias que impliguem seu
indeferimento

Figura - 12
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9. Criar processo com solicitacéo:

o Interessados no processo: por padrao, o cidadao e o IFSP

9 Tipo de processo (semelhante a um processo comum)
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© Assunto do processo (campo livre)
0 Nivel de acesso (publico, restrito ou privado)

9 Hipdtese legal para nivel de acesso restrito ou privado

efSetor 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
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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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