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Para abrir um chamado na Central de Serviços, acesse o SUAP no
endereço suap.ifmg.edu.br e utilize seu login e senha (os mesmos
usados nos demais sistemas do IFMG).



Na página inicial, acesse a opção CENTRAL DE SERVIÇOS e depois
“Abrir Chamado”, conforme indicações das setas ao lado.



Na tela que abrir, escolha a área do serviço que deseja abrir o seu
chamado para atendimento.
Utilizaremos neste manual a área de Extensão, como exemplo



Escolha o tipo de chamado que deseja abrir. A Central de Serviços é dividida em
Categorias de Serviço, Grupos de Serviço e Serviços. Navegue entre as opções
para escolher o tipo de chamado que mais condiz com sua necessidade

Categorias de Serviço

Grupos de Serviço

Serviços



Ao escolher um tipo de chamado, o SUAP irá mostrar soluções já aplicadas ao tipo de
chamado, conforme demonstrado na tela acima. Caso as soluções indicadas não atendam sua
necessidade, você ainda poderá abrir o chamado, conforme indicado pela seta.

Soluções



Ao clicar na opção de abrir o chamado será aberta uma tela para detalhamento
do chamado. Seja objetivo, mas dê detalhes para que o atendente do chamado
possa solucionar o chamado de maneira mais ágil.



Continue detalhando o seu chamado. Pode indicar interessados para
acompanhar o chamado. Insira anexos para facilitar o atendimento do
chamado.



Aqui temos um exemplo da tela de
acompanhamento de um chamado do tipo
Estágio – Legislação e regulamentação interna

Navegue pelos menus para acompanhar o
atendimento do chamado

Menus de Acompanhamento de Atendimento do Chamado



Pronto!

Você aprender a abrir e acompanhar um chamado na CENTRAL DE
SERVIÇOS.

Ao final do atendimento de cada chamado é muito importante que
você avalie o atendimento


