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Mddulo Central de Servigos do SUAP

* Central de Servigos € ummoédulo do SUAPque permite abertura de
chamados para varios setores dainstituicao;



Acessando o sistema SUAP

Acessando o sistema
https://suap.uenp.edu.br/

SUUN

Para acessar o sistema é necessario ‘ rT—— - I"
sisterma umﬂcac!ode
informar usudrio e senha, emseguida T e saminacopiblee
clique nobotao Acessar.
. Usuario:
Usuario: CPF para servidores ou | Certificados de Minicursos I— CPF OU RA
numero de RA (Matricula) alunos —

Senha: Senha Avaliacdo de Estagio — SENHA

Avaliacao Integrada

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

)5 Fisicos
Registro de Diplomas

Processos Eletronicos



https://suap.uenp.edu.br/

Como abrirum chamado

1. Acessea opcao Central de
Servicos no menulateral do
SUAP;

2. Emseguida acessea opcao
Abrir Chamado.

INICIHO
DOCUMENTOS/PROCESSOS
PROGRAMA DE GESTAD
ENSING
PESQUISA
EXTEMSAO
GESTAD DE PESSOAS

= ADMINISTRACAD
TEC. DA INFORMAGAD
CATALOGO DIGITAL
ATIVIDADES ESTUDAMTIS
DES. INSTITUCIOMAL
CEWTRAL DE SERVIN

% salDE

® COMUNICACAD SOCIAL

U SEGURANCA INSTITUCIONAL

INICIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS
PROGRAMA DE GESTAD
ENSING

PESQUISA

EXTEMSAO

GESTAD DE PESSOAS

= ADMINISTRACAD

TEC. DA INFORMAGAD
CATALOGO DIGITAL
ATIVIDADES ESTUDANTIS
DES. INSTITUCIOMAL

CENTRAL DE SERYICOS

Dashboard

Base de Conhecimentos
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Como abrirum
chamado

e Escolha a area de servico

Listar Areas do Servigo

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

INiCIO

" DOCUMENTOS/PROCESSOS

PROGRAMA DE GESTAC

ENSIND ALMOXARIFADO BIBLIOTECA DIVISAD DIVISAO DIVISAO FINANCEIRO
ACADEMICA ACADEMICA ACADEMICA DA
PESQUISA DA _ DA _ GRADUACAD -
GRADUACAO - GRADUACAO - CAMPUS LUIZ
EXTENSAD CAMPUS DE CAMPUS DE MENEGHEL
; CORMELIO JACAREZINHO (BANDEIRANTES)
GESTAO DE PESSOAS PROCOPIO
ADI‘u‘IINISTRM,‘KO
TEC. DA II‘-JFORI'u'I.m;ﬂO
DES. IMSTITUCIOMAL
& CENTRAL DE SERVICOS
FROTA GRAFICA INFORMATICA MANUTENGAO PATRIMONIO RECURSOS
HUMANOS

Dashboard

Base de Conhecimentos

Cadastros

Chamados

Meus Chamados




Como abrir um e Selecione a aba da categoria desejada eem
seguida selecione o servico.
chamado

Abrir Chamado para Informatica

Qual servico vocé precisa?

# nicio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
4 PROGRAMA DE GESTAD Aplicativos e softwares

£1 ENSIND

@ PESQUISA

il EXTENSAD APLICATIVOS E SOFTWARES

i GESTAO DE PESSOAS
Aplicativos e softwares
= ADMINISTRACAO

B Tec oa LiFerlibigts Aplicativos e softwares

M DES. INSTITUCIOMAL
-

CENTRAL DE SERVICOS Infarmar mau funcionamento de software

Solicitar instalacdo de software
e Solicitar licenca de software

Base de Conhedmentos

Solicitar suporte a software
Cadastros

x Qutras solicitacdes para software
Chamadaos




Como abrir um e E possivel utilizar o campo de busca e

h d digitar a opcao desejada. O sistema
| Chamado exibe a lista de servigos disponiveis.

Abrir Chamado para Informatica

Qual servigo vocé precisa?

# INiCD
B DOCUMENTOS/PROCESSOS mE
4 PROGRAMA DE GESTAD ¢ Solicitar instalacdo de equipamento de Tl
: cuip
& s (arupo: Eguipamentas de Tl
2l Solicita instalagdo de equipamentos de Tl como impressoras, computadares e ativos de rede.

@ PESQUIEA o . i
Solicitar importacdo de dados no SUAP

il EXTENSAD GSrupa: SUAP

i% GESTAD DE PESS0AS
Aplicativos e softwares

= ADMINISTRACAO




Como abrir um
Cha mado Informar mau funcionamento de software

@ Exizten 2 chamados abertos para este servico.

Descreva o Seu Chamado

e Preenchao campo Descricgo como
maximo de informagdes possiveis
sobre o seu problema;

—

e Preencha o campo Interessado
e O Campus deve ser seledonado;
e Alguns campos sao opcionais.

* Interessada:




Como abrirum
chamado

e O centro de atendimento é * Campus: g
preenchido automaticamente, |
dependendo do servigo pode haver o Gentrode @ NT |
mais Centr‘os de atendimento; Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa o seu problema. :

* Meio de Abertura: |40 face Web

e O Meio de Abertura vem

selecionado por padrao Interface |
Outros Interessados:
Web ;

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

e E possivel indicar outros P

deste chamado para os

interessados no chamado além da interessados?

opcao enviar copia de abertura
desse chamado para os demais
interessados.




Como abrirum
chamado

e Para algunstipos de servigo o sistema
permite o anexo de até 3 arquivos.

e Finalize a abertura do chamado
clicando em Confirmar.

AN A es i i a0

AAAAA

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
amanho maximo permitido: 10.0 MB
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

amanho maximo permitido: 10.0 MB

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB




Informacdes do Chamado Aberto

e Apos confirmado o sistema mostra

asinformagdesdo chamado; N

e (Caso precise secomunicar @mo ;.
atendente do seuchamado € e E
possivel adicionar comentarios na T :
linha do tempo.

e O menulateral a direita m
informacodes gerais sobre o
chamado aberto.




Acompanhamento de Chamados Abertos

& (CENTRAL DE SERVICOS

! Abrir Chamado
e Para acompanhamento Dashboard
d OS C h a m a d OS a be rtOS 1D: Area de Servicos: Data Inicial: Data Final: Base de Conhecimentos
F v dd/mm/azaza 0O dd/mm/izaaa O Cadastros

na Central de Servicos

iderar apenas C|.IE‘1CD Chamadl:rE
acesse a opg¢ao Meus e :
Chamados no menu a Qualauer *) - e >
lateral. |

Resolvidos 1

 E possivel usar os filtros
para encontrar
determinado chamado;

* Para visualizar clique no Fesshee

INC #20944 Informar mau funcionamento de software

Total de 1 item

chamado desejado.

Mau Funcionamento no SUAP

Area do Servica: Aberto Em: Grupo de Atendimento: Atribuido Para:
Informatica 11/00/2023 08:45 RE - NT Cassiano Albino

SLA: 215 horas




! e Quando o atendente muda o statusdo
Reabrir chamado chamado para Resolvido o usudrio tem opcao
de reabrir o chamado informando o motivo
para a reabertura.

Inicio Meus Chamados Alterar Situagao para Reaberto

Alterar Situacao para Reaberto

Comentario: "




e Caso o usuario escolha a opcao Fechar
Fechar Chamado Chamado o sistema solicita uma nota parao
atendimento (1a 5 estrelas) e um comentario
opcional.

Fechar Chamado

Mota para Atendimento * * * * *

do Chamado:

Comentaric:




Referéndias

e Central de Servicos— IRRN
e Modulo Central de Servicos— UENP

NTI— Nucleo de Tecnologia da Informacao
nti@uenp.edu.br

Ultima atualizacdo: 11/09/2023 Ver. 1.0


mailto:nti@uenp.edu.br
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