Ola a todos e todas,

Esse tutorial ira auxilia-los(as) a acessar a central de servigos do SUAP para suprir as duvidas com o PGD.
Vocés perceberam que os passos descritos aqui podem ser simplificados, provavelmente encontrardo
atalhos para conseguir operar melhor, nesse momento, esperamos que os passos detalhados possam
ajuda-los(as) no aprendizado de como operar a central de servigos.

Se desejar e tiver familiaridade com o SUAP, va ata o final desse tutorial para os “atalhos”

1. Acesse o SUAP

Acessar pelo seguinte link: https://suap.ifpr.edu.br/ e preencher os dados de acesso:

Usuario = (Informar o seu SIAPE)

Senha = (Definida pelo servidor ao se cadastrar no SUAP

INSTITUTO FEDERAL

Login

Acesse a0 Suap IFPR:

Figura 1: Acessar SUAP


https://suap.ifpr.edu.br/

2 Acessar central de servigos

Cliqgue na em Central de Servigos (figura 2).

obs.: Esse tutorial foi feito com dados do ambiente de teste, por isso ele esta com a cor diferente.
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Figura 2: Acessar Central de Servigcos



3 Abrir chamado

Clique em Abrir chamado (figura 3)
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Figura 3: Abrir Chamado
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DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: Jopt/suap | Database: suap_homolog suap_homolog2@suap-producao.cszfxsqd016h.sa-east-1.rds.amazonaws.com:5432 | Date Time: 2024-09-20T09:51:07.366284



4 Selecionar a area de servigo Sistemas

Clique na opcéo Sistemas (figura 4)
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servigo:

Inicio
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Programa de Gestdo

Ensino

Extensdo

Gestdo de Pessoas Acessibilidade Comunicagdo Ensino Seguranga Servigos
Administragio - rdn?a;éo Gerais

Tec. da Infermacao
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DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: Jopt/suap | Database: suap_homolog suap_homolog2@suap-producao.cszfxsqd016h.sa-east-1.rds.amazonaws.com:5432 | Date Time: 2024-09-20T05:52:00.645861

Figura 4: Selecionar area de servigo Sistemas



5 Selecionar a aba PGD

Cliqgue na aba PGD e selecione a categoria de servigo que deseja solicitar atendimento (figura 5)
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DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: Jopt/suap | Database: suap_homolog suap_homolog2@suap-producao.cszfxsqd016h.sa-east-1.rds.amazonaws.com:5432 | Date Time: 2024-09-20T09:52:15.531182

Figura 5: Selecionar Aba PGD e categoria de servigo



6 Preencher os dados para o atendimento

Preencha os dados, de acordo com sua solicitagéo e clique em confirmar (figura 6)

Os dados abaixo sdo exemplificativos, detalhe o maximo possivel suas duvidas/solicitagdo

Abra o servigo na categoria correta, isso pode otimizar o tempo de resposta
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DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: /opt/suap | Databa

Duvidas sobre o PGD

Descreva o Seu Chamado

* \cio:
Descricdo: | comg cancelar meu Pgd?

22 caracteres informados.

Descreva a sua salicitagio

*Interessado: | o Marcelo Tanaka (1671991)

* Centro de Atendimento: @ CA-COMISSAC PGD
Selecione o Centro de Atendimenta que mais se adequa ao seu problema.

* Meio de Abertura: o 0 ywap

Outros Interessados | q [ Gigvanni Mori (2132509)

Enviar copia de abertura
deste chamado para o3
interessados?

Anexar Arquivos
Descrigao Anexo

| Procurar... | Nenhum arquive selecionado.

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB.

| Procurar.. | Nenhum arquivo selecionado.

Tamanho méximo permitide: 10.0 MB.

| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Tamanho méaximo permitido: 10.0 MB.

Confrmar

e ser resolvido em até 720 horas.
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Figura 6: Preencher dados da solicitagdo
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MADE WITH djmgo

uap_homolog suap_homolog2@suap-producao.cszfxsqd016h.sa-easi-1.rds.amazonaws.com:5432 | Date Time: 2024-09-20T09:52:44.770797



7 Verificar seu chamado

Apos clicar em confirmar, vocé vera essa tela (figura 7), perceba que vocé ainda pode colocar mais
informagdes em Adicionar Comentario

Chamado aberto com sucesso.
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DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: Jopt/suap | Database: suap_homolog suap_homolog2@suap-producao.cszfxsqd016h.sa-east-1.rds.amazonaws.com:5432 | Date Time: 2024-09-20T05:55:01.219720

Figura 7: Verificar Tela apos abertura do chamado



8 Acompanhar o chamado

Acompanhe seus chamados clicando em Central de Servicos—Meus Chamados, aba Ativos. Esta
funcionalidade mostra todos os chamados que vocé abriu (figura 8)
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ID: Area de Servicos: Data Inicial: Data Final: Considerar apenas quando eu for:
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DEBUG | Django 4.2.7 | Project path: Jopt/suap | Database: suap_homolog suap_homolog2@suap-producao.cszfxsqd016h.sa-east-1.rds.amazonaws.com:5432 | Date Time: 2024-09-20T09:57:10.267323

Figura 8: Acompanhar chamados



9 Interagir no chamado

Interaja nos chamados, acompanhe sua solicitagdo, muitas vezes quem atende tera duvidas. Veja o
exemplo abaixo, em muitos casos pode ser uma solicitagdo para confirmar ou solicitar mais dados
sobre o chamado (figura 9)

obs.: Dados meramente exemplificativos.

Inicio
Documentos/Processos

Programa de G

Tec. da Infermacdo
Catalogo Digital
Atividades Estudantis
Des. Institucional
Central de Servigos
Abrir Chamado
Dashboard
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Cadastros

Chamados
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Internacionaliz;
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Gerenciador de Projetos
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| Em atendimento

Chamado 7044

Programa de Gestdo | Davidas sobre o PGD

Interessado:
Marcelo Tanaka

Setor:
DSI/DGTI

Descriggo:
Como cancelar meu Pgd?

Linha do Tempo 1

Linha do Tempo

Adicionar Comentério:

marcelo.tanaka@ifpr.edu.br

Mostrar mais detalhes

Bom dia,

Como cancelar o plano individual de trabalho no pgd?

61 caracteres informados.

Adidonar Comentdrio

Joelma Paixao
Bom dia,

Precisamos de mais dados para esse atendimento. Vocé quer sair do programa de
gestdo ou tem alguma dificuldade com o manuseio do PGD2.0 do suap?

Figura 9: Interagir no chamado

Dados Gerais

Area; Sistemas
Meio de Abertura: Interface Web

Aberto em: 20/09/2024 09:55

Atendimento

Atribuido para:

Joelma Paixao

Atribuido em: 20/09/2024
10:07

Grupo de Atendimento: GA-
COMISSAO_PGD

Centro de Atendimento: CA-
COMISSAO_PGD/IFPR

Tempo de Resposta: 13 minutos

Data Limite: 01/11/2024 09:55 (Faltam

1 més, 1 semnana)

Ultima interacdo: 3 minutos

Outros Interessados

Giovanni Mori (2132509)
FungBes: DIRETOR(A)

Setor: None - DGTI/IFPR
Telefone: (41) 3888-5265

Aberto Por

Nelson Oyama
Setor: None - DSI/DGTI
Telefone: (41) 3888-5265



“Atalho” para acessar o servigo de “Duvidas sobre PGD”

Se vocé ja usa o SUAP, segue uma opg¢ao (ha outras) para agilizar a abertura de chamados:
* Em buscar procure “Abrir chamado”, o SUAP ira mostrar essa opg¢ao na barra lateral;

* Clique na opg¢ao “Abrir chamado” e selecione a aba PGD, veja que sdo muitas abas e pode ser
dificil encontrar;

* Clique na categoria de servigo que deseja abrir o chamado;
* Preencha os dados, conforme solicitado e clique em confirmar;

*  Acompanhe os chamados.
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