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MANUAL DA CENTRAL DE SERVICOS — REGISTROS DE CHAMADOS -
SISTEMA SUAP

Para abrir um chamado na Central de Servigos, acessar o sisema SUAP no enderego
suap.ifpr.edu.br.
1) Na pdgina inicial, acesse a op¢do Central de Servicos e depois em “Abrir Chamado”,

conforme indicagdes da tela abaixo:
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2) Na préxima tela, escolha a drea do servico que deseja abrir o seu chamado para

atendimento. Utilizaremos neste manual a drea de “Servigos Gerais”, como exemplo.
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3) Escolha o tipo de chamado que deseja abrir. A Central de Servigos é dividida em Categorias
de Servico, Grupos de Servico e Servicos. Navegue entre as opc¢des para escolher o tipo de

chamado que mais condiz com sua necessidade, conforme tela abaixo:

Abrir Chamado para Servigos Gerais

Qual servigo vocé precisa?
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4) Ao clicar na opgdo de abrir o chamado serd aberta uma tela para detalhamento do
chamado. Seja objetivo, mas dé detalhes para que o atendente do chamado possa
solucionar o chamado de maneira mais agil. Em nosso exemplo, abriremos um chamado

para o servico “Reparos de Alvenarias em Geral”, conforme tela abaixo:

Abrir Chamado para Servigos Gerais

Qual servigo vocé precisa?
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5) Apds esscolher o servigo de nosso exemplo “Reparos de Alvenarias em Geral”, continue
detalhando o seu chamado. Pode indicar interessados para acompanhar o chamado, como

também anexar documentos para facilitar o atendimento do chamado.

- Descrigdo: Descrever o problema ou solicitagao.

- Sala/local de atendimento: Colocar onde o problema/solicitagdo ocorre.

- Campus: Selecionar “CTBADG”.

- Centro de Atendimento: Campo ja vem previamente selecionado, de acordo com o
servicos pretendido.

- Outros Interessados: Pode ser colocado outros servidores interessados em acompanhar o
chamado.

- Anexar Arquivos: Poderdo ser anexados documentos como fotos ou relatdrios, para

facilitar o atendimento.
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Atendimento:
© SEGURANGA INSTITUCIONAL Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.
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Campus Curitiba

Qutros Interessados:

Enviar copia de [

abertura deste
chamado para os
interessados?

Anexar Arquivos

Descrigo

Anexo

[ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

| Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

[Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Confirmar

Este chamado deve ser resolvido em até 720 horas.

#% Reportar Erro do Sistema 8 Imprimir ~ Topo da Pagina

6) Apos incluidas todas as informacdes, clicar em “Confirmar”para que o chamado seja aberto

e com isso gerado um protocolo de atendimento para acompanhamento como também

para que o responsavel possa iniciar o atendimento.



