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* Central de Servicos é um médulo do SUAP que permite abertura de
chamados para vdrios setores da instituicdo;

* Neste primeiro momento estard disponivel na Central de Servicos
abertura de chamados para servigos envolvendo Tecnologia da
Informacao;

* Em breve o sistema serd expandido para outras dreas.
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uncionamento da Central de Servicos

UEPB

 UEPB | SIGMAS

* Os chamados destinados a CTIC antes
eram abertos utilizando o sistema Sigmas;

ﬁ Hallyson Souza v . . ..
T Pégina Inicial

Este é 0 Sistema de Gerenciamento de Materiais e Servigos (SIGMAS)! Aqui vocé pode gerenciar os
chamados de servigos disponibilizados por varios setores da UEPB! Escolha o que deseja no menu a sua
esquerdal

EIDham‘lados-CTIC

- % Criar chamado

- & Rascunhos

UEPB © 2017. Desenvolvido por CTIC | DDS: Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunic:

-« Enviados i
Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas
Inicio » Listar Areas do Servigo » Abrir Chamado para Tecnologia da Informacéo
Abrir Chamado para Tecnologia da Informacao
* A tir d hamad
partir de agorda os cndmados reer e
~ ° ENSINO Atendimento ao Usuario
serdo abertos via Central de  resausa
EXTENSAQ
[ .
Se rVI o s d o S U A P GESTAODEPESSOAS Atendimento Presencial Home-Office
[ ] ADMINISTRACAO
Atendimento de servicos locais a0 ambiente Atendimento de servicos relacionados ao
TEC. DA INFORMACAO da Universidade, por agendamento ou dentro do horério trabalho remoto, solugo de ferramentas de uso online e
de funcionamento presencial acesso as redes da UEPB

CATALOGO DIGITAL

Atendimento ao Ususrio “™" Atendimento 20 Usuirio
DES. INSTITUCIONAL

Auxilio para webconferéncia Problemas em Ferramentas do Google for
n Education

ashboard
Compartilhamento de Arguivo

e 25102 VAV
Base de Conhecimentos Problemas no acesso 8 VPN

Configuragdo de Impressora
Criacéo de E-mail Institucional
Configuragdo ou Instalacio de Software
Meus Chamados Instalagdo de VPN e/ou Arquivos Remotos
Configuragdo ou Teste de Data Show
Chamados Solicitagio de Instalagio de Softwares
Instalagdo de Equipamentos

SRR Solicitagio do Office 365 Online

Cadastros Servigo de Cabeamento

= ATIVIDADES ESTUDANTIS




Acessando o sistema SUAP

suap

s SUd r,

Acesso do Responsavel Siste:‘ma uni_ficac!o de
administracao publica

Documentos Gerais

Usuario:

Avaliagio de Estagio —_— > MCI‘ITI’CUIG

Avaliacio Integrada
Senha:

—> Senha do RH

Processos Fisicos

Registro de Diplomas
:

Contratos

Processos Eletronicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Certificagdao ENEM

Demandas da Comunidade

© 2019 SUAP | Desenvolvimento:

Acessando o sistema

https:/ /suap.vepb.edu.br/

Para acessar o sistema é necessdrio
informar usudrio e senha, em seguida

clique na botdo Acessar.

Usudrio: Matricula
Senha: Senha do RH
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1. Acesse a opgdo Central de
Servicos no menu lateral do

SUAP;

2. Em seguida acesse a opgdo
Abrir Chamado.

Como abrir um chamado

suap

p

Q, Buscar ltem de Menu

# INICIO

E* DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAQ

L1 TEC. DAINFORMACAO

® CATALOGO DIGITAL

LM DES INSTITUCIONAL

7= ATIVIDADES ESTUDANTIS

¥ SAUDE

# COMUNICACAO SOCIAL

U SEGURANCA INSTITUCIONAL

=& GERENCIADOR DE PROJETOS

# INiCIo
E* DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO

PESQUISA

i@
i EXTENSAD

8 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMAGCAO
@ CATALOGO DIGITAL

L DES. INSTITUCIONAL

Dashboard

Base de Conhecimentos

Meus Chamados
Chamados
Relatérios

Cadastros
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* Nesse 1° momento
estard disponivel
para abertura
chamados referentes
a Tecnologia da
Informacado.

# INiCIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINO

& PESQUISA

il EXTENSAQ

:2: GESTAO DE PESS0AS

= ADMINISTRACAO

L1 TEC. DA INFORMACAQ

@ CATALOGO DIGITAL

s DES. INSTITUCIONAL

Dashboard

Base de Conhecimentos

Meus Chamados
Chamados
Relatérios

Cadastros

Como abrir um chamado

Inicio » Listar Areas do Servigo
Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
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* Selecione a aba da
categoria desejada
e em seguida
selecione o servico.

Como abrir um chamado

Inicio Listar Areas do Servigo » Abrir Chamado para Tecnologia da Informagéo

Abrir Chamado para Tecnologia da Informacao

# INiClO

E+ DOCUMENTOS/PROCESSOS

£dJ ENSINO Atendimento ao Ususrio
& PESQUISA

i EXTENSAO

s A .

2~ GESTAO DE PESSOAS Atendlmento Home-Ofﬁce
ADMINISTRACAO Presencial

Atendimento de servigos

0O TEC. DAINFORMACAO Atendimento de servicos locais ao relacionados ao trabalho remoto, solugio
amt de ferramentas de uso online e acesso as
redes da UEPB.

© CATALOGO DIGITAL

funcionamento presencial.

¥ DES. INSTITUCIONAL -

Atendimento ao Usuario

Atendimento ao Usudrio

Problemas em Ferramentas do

LearEaET Auxilio para webconferéncia Google for Education
Base de Conhecimentos 5 -
Compartilhamento de Arquivo Problemas no acesso 3 VPN
Configuragio de Impressora Criacio de E-mail Institucional
Meus Chamados
Configurago ou Instalacdo de Instalacdo de VPN e/ou
Chamados Software Arquivos Remotos
Relatérios Configuracdo ou Teste de Data Solicitagdo de Instalagdo de
Show Softwares
Cadastros
Instalagdo de Equipamentos Solicitacéio do Office 365
Online

= ATIVIDADES ESTUDANTIS
Servico de Cabeamento

% SAUDE

#® COMUNICACAOSOCIAL
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Como abrir um chamado
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* E possivel utilizar o campo de busca e digitar a opgéo desejada. O
sistema exibe a lista de servigos disponiveis.

o » Abrir Chamado para Tecnologia da Inf

Abrir Chamado para Tecnologia da Informacao

# INiCIo

Er DOCUMENTOS/PROCESSOS impressorg

£4 ENSINO 4 Configuracdo de Impressora

& PESQUISA Grupo: Atendimento Presencial
Solicitacdo de instalacio e/ou configuracdo de impressora.

il EXTENSAO
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U%?B Como abrir um chamado

* Ao escolher o servico o
sistema exibe uma tela com
possiveis solugoes.

Antes de abrir um novo chamado, verifique se as

hamento de Arquivo Configuragéo de
guintes solugdes atendem a sua neces

Servico » Abrir Chamado para Tecnologia da Informagio » Comp
m & sua necessidade Antes de abrir um novo chamado, verifigue se as se;

Inicio » Lista

seguintes solu

Antes de abrir um novo chamado, verifique se as seguintes solucdes atendem a sua
hecessidade

Home-Office | Solicitagdo do Office 365 Online

[

(1) Office 365

* Leia com atencdo as sugestoes =
de SOIUgaeS disponibilizadcs B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS

Y Y £4 ENSINO A Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), através da Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo e Comunicaco (CTIC), esta disponibilizande aos usudrios institucionais da
a r q ro b I e m q S I U q I S o U plataforma GSuite os servicos do Office 365Educagio. Trata-se de um pacote gratuito baseado na nuvem que inclui as versdes on-line das solugtes Microsoft Office, Microsoft
& PESQUISA Exchange, Microsoft SharePoint e Microsoft Lync, permitindo um acesso seguro e em qualguer lugar a e-mails, calendario, conferéncias, além de edicdo e compartilhamento via
O web de documentos em Word, Excel e PowerPoint.
relacionados, elas podem & BImsio

42t GESTAO DE PESSOAS o st . . o
Cligue aqui para cadastrar seu e-mail institucional GSuite ao Office.com.
resolver o seu problema sem — s
- e pacd L] TEC. DA INFORMAGAQ Comece a usar o Office Online no Office 365
n e C e Ss I d q d e d e I nfe r ve n g q O Os programas da Microsoft Office para a Web fazem parte da maioria dos planos do Office 365. Com o Office para a Web, & mais fécil vocé trabalhar na nuvem, porgue

@ CATALOGO DIGITAL

CT I C documentos do Word, Excel, PowerPoint, OneNote e PDF sdo abertos no navegador da Web.
L]
d a , I DES.INSTITUCIONAL Tutorial — Cligue Aqui

Tarefas basicas no Word

~
o C q S o q S S O I U g O e S Dashboard Com o Word para a Web, vocé usa o navegador da Web para criar, exibir & editar os documentos pessoais armazenadeos no Onedrive.
o Base de Conhecimentos
d presen’rqdqs sejam
° ° ° ° ~
I n S Uf I C I e nTe S C I I q U e n O b OT d O vieus Cramados Com o PowerPoint para a \Web, vocé cria apresentagBes diretamente ne navegador da Web. Elas s3o armazenadas no seu OneDrive, e vocé pede editd-las e compartilha-
~ 'Y ‘Chamados las online sem qualquer outro software.
Ndo encontrei nenhuma o e
~ (] [
s o I u sq o. D es e I o q b r I r U m Codaetros Esta solugdo ja foi Meédia de avaliagdes

novo chamado mesmo

Tutorial — Cligue Aqui

Tarefas basicas no PowerPoint para a Web

= ATIVIDADES ESTUDANTIS 0 chamados

@ sAUDE

[ )
4 Nio itrei nenhuma soll . jo abril chamado im.
assim. - oo
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Solicitacdo do Office 365 Online

* Preencha o campo Descrigdo e
Com o méximo de informqgaes iewiioZarésolicitaga::ecc;nfOgﬁf;eiB:Sr\f‘)Anlﬁne.ﬁOIl
possiveis sobre o seu problema;

* O centro de atendimento é g
preenchido qull-om q-l-icq men-l-e; Informacdes para preenchimento do chamado:

Para a criag8o da conta Office 365 Online é necessario informar a conta de e-mail institucional da Google for Education.

* E possivel indicar outros S ——————————
interessados no chamado além
da opgdo enviar copia de
abertura desse chamado para

os demais interessados;

Centro de Atendimento: (® Suporte e Infra

* Finalize a abertura do
chamado clicando em
Co nfirma ro Enviar copia de abertura [

deste chamado para os
interessados?

Outros Interessados:
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* Caso o chamado seja de Atendimento
Presencial o sistema pede a selecdo
do Centro de Atendimento. O usudrio
deverd informar em qual Campus o
chamado deverd ser atendido.

* Campus | — Campina Grande;
* Campus Il = Lagoa Secq;

* Campus lll = Guarabirg;

* Campus IV — Catolé do Rochg;
* Campus V — Jodo Pessoq;

* Campus VI — Monteiro;

* Campus VIl — Patos;

* Campus VIl = Araruna.

¢ Chamados Presenciais

Compartilhamento de Arquivo

Informacgoes Adicionais

Solicita realizagio de compartilhamento de pastas e arquivos

Descreva o Seu Chamado

Informacgées para preenchimento do chamado:

Informar sala onde sera executado o servico

Descrigdo:

Preciso acessar a pasta compartilhada do meu setor.

Descreva a sua solicitagéo

Centro de Atendimento:

(@ Presencial - Campus | Presencial - Campus |1 Presencial - Campus I11 Presencial - Campus IV
Presencial - Campus V Presencial - Campus VI Presencial - Campus VII Presencial - Campus VIII

Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.

Outros Interessados:

Enviar copia de abertura
deste chamado para os
interessados?

Vincule outros usuérios a este chamado. Eles poderdo acompanhar as alteragées e comentarios deste chamado.

11
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©  Chamados de Manutengéo

[ ] CGSO O Chqquo Seiq de Computador nio inicia.

Informacgoes Adicionais

M anu llle n S a (o) é hecess C’I ri o) Computadorno g o il unzoapresent video o oo

informar na descrigdo o

Informacdes para preenchimento do chamado:
IMPORTANTE!

1 4 o n (3
n U m e ro o p q t r I m o n I o o 0 usuério deve informar na descrigio do servigo o nimero de patriménio do computador (Estade e UEPB).

O computador deve ser encaminhado para o setor CTIC e entregue para reparo do mesmo.
L4 Descricdo: 0 computador nao inicializa nem acende nenhum leg.
equipamento (Estado e
Patriménio da | JEPB: 654321

Descreva a sua solicitagio

Telefone Adicional para

* Descreva o problema,

Centro de Atendimento: (&) Presencial - Campus | Presencial - Campus Il Presencial - Campus I11 Presencial - Campus IV Presencial - Campus V Presencial - Campus VI
Presencial - Campus VII Presencial - Campus VIII

marque o Centro de

Qutros Interessados:

Para agilizar o atendimento, informe um nimero adicional p contato

ndimento que mais se adequa ao seu problema

hamado. Eles poderdo acompanhar as alteracdes e comentarios deste chamado.

Atendimento e encaminhe o

Enviar copia de abertura
deste chamado paraos
interessados?

equipamento a CTIC.
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©  Anexando arquivos ao chamado
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* Para alguns tipos de servigo | Arerraie:

Descrigao Anexo

o sistema permite o anexo

Procurar... | Nenhum argquivo selecionado

de até 3 arquivos.

Procurar... | Nenhum arquive selecionado

Confirmar
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| Aberto | Tempo de atendimento previsto ultrapassado

* Apds confirmado o sistema | Chamede?

Atendimento Presencial | Compartilhamento de Arquivo

mostra as informacgdes do
chamado ; .

Contatos: @uepb.edu.br | (83) 3315-

Preciso acessar a pasta compartilhada do meu setor.

Caso precise se comunicar
com o atendente do seu
chamado é possivel

o o ry o - Adicionar Comentario:
adicionar comentdrios N

linha do tempo.

Linha do Tempo

O menu lateral a direita hdconarComen
mOSTI’CI informdgaes gerqis 26/07/202116:20 | Aberto por Manica
sobre o chamado-aberto.

Informacoes do Chamado Aberto

Inicio = Listar Areas do Servigo »» Abrir Chamado para Tecnologia da Informagéo » Antes de abrir um novo chamado, verifique se as
seguintes solugdes atendem a sua necessidade » Solicitagio do Office 365 Online Compartilhamento de Arquivo Chamado 27

Dados Gerais

Area: Tecnologia da Informagio
IMeio de Abertura: Interface Web
Apertoem: 26/07/2021 16:20

Atendimento

Grupo de Atendimento: Manutengio -
Nivel 01 (Secretaria)

Centro de Atendimento: Presencial -

Campus |/RE
Data Limite: 26/07/2021 16:20
Tempo Ultrapassado: 42 segundos
Aberto Por
~ani
2 Setor: RE
Email:

ino@uepb.edu.br
Telefone: (83) 33153303

Sobre o Servico

0 horas

Solicita realizaclo de
compartilhamento de pastas e
arquivos

Informar sala onde sera executado o
SErvico

14
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* Para acompanhamento
dos chamados abertos
na Central de Servicos
acesse a opgdo Meus
Chamados no menu
lateral.

* E possivel usar os
filtros para encontrar
determinado
chamado;

* Para visualizar clique
no chamado desejado.

# INiCIo

Br DOCUMENTOS/PROCESSOS [ B
£ ENSINO

& PESQUISA

il EXTENSAQ

2% GESTAQ DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO Total de 1item

L1 TEC. DAINFORMACAO Resolvido

@ CATALOGO DIGITAL

JAonic. Nao consigo acessar o Office 365.
L DES. INSTITUCIONAL

A o Ser Aberto Em:
Dashboard T ogia d 26/07/2021 18:00
Informagéo SLA: -1 horas

Base de Conhecimentos

Abrir Chamado

Chamados

Relatorios

Cadastros

Resolvidos 1

rrrrrr

tendimento-

Acompanhamento de Chamados Abertos

15
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Reabrir chamado
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T ituagdo para Reaberto

Alterar Situacao péra Reaberto

* Quando o atendente muda o
status do chamado para
Resolvido o usudrio tem
opc¢do de reabrir o chamado
informando o motivo para a
reabertura. Py

Comentario: "
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Fechar Chamado

UEPB

* Caso o usudrio escolha o FecharChamado
opcdo Fechar Chamado o ot g e e s
sistema solicita uma nota
para o atendimento (1 a 5
estrelas) e um comentdrio
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Referencias
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* Médulo Central de Servicos do SUAP - IFG

* Médulo Central de Servigos — IFPB
* Central de Servicos - IFRN

CTIC — Coordenadoria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo
ctic@uepb.edu.br

Ultima atualizagdo: 26 /07 /2021
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