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Caro Académico, visando padronizar todas as solicitacbes académicas elaboramos este
manual de utilizagdo da Ferramenta de Chamados Suporte NTI, uma vez que todos os
atendimentos de demandas geradas a PROEAC serdo atendidas exclusivamente por esse
canal.

1. Acesso a ferramenta

Para solicitacbes de demandas a PROEAC o discente deve acessar o sistema de
chamados da UNIFAP no seguinte enderecgo https://suportenti.unifap.br/

Também pode ser acessado pelo portal da UNIFAP http://www.unifap.br/ no icone “Suporte
NTI” conforme imagem abaixo.

SERVICOS B L V4 O O - 4

Editais Restaurante Concursos Suporte NTI Ouvidoria Webmail LicitagGes

Links Uteis

Universitario

2. Login na ferramenta de suporte

Apo6s digitar o enderego ou clicar no link sera encaminhado para seguinte tela abaixo.
Informe seu usuario e senha utilizados no SIGAA.

&« C @& suportentiunifap.br

S UNIFAP

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

utilize suas credenciais do SIGid

Login

Enviar

Esqueceu sua senha?

GLPT 9.1 Copyright (C) 2015-2016 Teckib' - Copyright (C) 2003-2015 INDERNET Development Team
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3. Criacao da solicitacao

Apods confirmado usuario e senha sera apresentada a tela abaixo. Caso esta tela ndo
apareca logo ap6s o login clique na op¢ao do Menu “Criar um chamado”

€« C @ suportentiunifap.br, c e a * @ ansnima

G l . ? % £ nomepousuiro.. O
pl Home Cria um chamado Chamados =
©

Homcly Wi Usudrio UNIFAR

Este chamado me diz respeito  sm + Verifique suas informacées pessoais
i D NNHNN-NNN
2 T ; ® Nome NCME DO USUARIO Telefone DD NNMNN-NNNN
[ ——— (e Telefone 2 DD NNMNN-NNNN Celular DD NNMNN-NNNN
Email Localizacso Editar

Descreva o incidente ou a requisigio
Tipo Requisicio
Categoria

Titulo*

Descrigdo”

Arquive (300 MB méx) O

Celular Localizacio ( Bloco/Sator /Sala }

Arrasts 2 solte seu arquive aqui, su
| Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Enviar mensagem

Em “Tipo” informe “Requisicao”

Tipo Requisicio «

Em “Categoria” para a solicitagbes destinadas a PROEAC devera ser selecionado a opgao
“PROEAC - Pro-Reitoria de Extensao e Agdes Comunitarias”

Categoria ..-Reitoria de Extensdo e Acfes Comunitdrias + @

Preencha o campo “Titulo” com a referida solicitagao.

Titulo® | Informe o titulo

No campo “Descrigao” relate sua solicitagdo da forma clara e detalhada.

Descreva

Obs.: Para atendimento mais dgil, mantenha seus dades cadastrais atualizadeos, informando seu
ramal, celular e localizacdo.
Acompanhe © andamento do seu chamado na opgdo “"Processando chamado™.

Descricdo™

e
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Informe seu numero de contato no campo “Celular” para que eventualmente a equipe possa
entrar em contato.

Celular DD WHNNMN-NNNM

Anexe os documentos necessario para sua solicitagdo na opcdo “Escolher arquivo”,
também é possivel arrastar o arquivo digital para esta area de escolha do arquivo.

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Arquivo : <nome do arguivo= 90,35 KB TAG : #dcb2%b02-f37450bd-5e82097002c5d4.49005627% «

Utilize a opcao “Escolher arquivo” ou arrastar o arquivo quantas vezes forem necessarias.
Conforme os itens sdo incluidos sera exibida uma lista dos arquivos anexados. Os itens que
desejar descartar podem ser removidos clicando no X ao lado do nome do arquivo.

Arquivo : <nome do arguivo= 90.35 KB TAG : £dcb25b02-f37450bd-5e82097002c5d4. 49005627 »

Apos finalizar a inclusao dos arquivos clicar no botdo “Enviar mensagem”

Enviar mensagem

Sera apresentado uma tela com as informagdes cadastradas confirmando o cadastro
executado na seguinte tela.

Home vb + Usudrio UNIFAP
Lista Chamado - <Titulo Chamado>
Chamado e
Adicionar :
Processando chamado o
[_FY. b B
Estatisticas
Histérico 3 Histérico de acbes :
Todos
O AAAA-MM-DD HH:MM Lembrete de chamado
N Titulo
Descreva
* ) Obs.: Para atendimente mais dgil, mantenha seus dados cadastrais atualizades, informando seu ramal, celular e
- ; localizacdo.
NOME DO USUARIO Acompanhe o andamento do seu chamado na opgio "Processando chamado”.
GLPT 9.1 Copyright (C) 2015-2016 Tedlib’ - Copyright (C) 2003-2015 INDEPNET Development Team
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4. Acompanhamento da solicitacao

Sua solicitagcao podera ser acompanhada através da op¢ao “Home”

Cria um chamado Chamados Reservas

Home vo Usudrio UNIFAP

Ao clicar nesta opgao sera apresentado a seguinte tela:

Home O Usudrio UNIFAP
Cetn i thasaidp + Questées mais populares
2 I Solicitar Requisicdo através do médulo SIPAC/INFRAESTRUTURA
Chamados Nimero
| GESTAO DE E-MAIL INSTITUCIONAL PARA UNIDADES
Novo 1 ADMINISTRATIVAS/ACADEMICAS
Processando (atribuido) o | ADICIONAR PERMISSOES SIPAC
Processando (planejado) a | ADICAO DE DOCUMENTOS AOS PROCESSOS NO SIPAC
Pendente ] | ENVIO DE NOTIFICACAO POR EMAIL NO SIG
Solucionado o | GERENCIAMENTO DE LISTA DE DISTRIBUICAQ DE E-MAIL
Fechado o | CRIACAO DE E-MAILS INSTITUCIONAIS PARA SERVIDORES
Excluido Q
Entradas Recentes
| CRIACAO DE E-MAILS INSTITUCIONAIS PARA SERVIDORES
Anotacées piblicas E
| GERENCIAMENTO DE LISTA DE DISTRIBUICAO DE E-MAIL
| ADICIONAR PERMISSOES SIPAC
Feeds RSS piblicos | ENVIO DE NOTIFICACAO POR EMAIL NO SIG
I ADICAO DE DOCUMENTOS AQS PROCESSOS NO SIPAC

No quadro de chamados sera possivel verificar os chamados que foram realizados e em
qual status estd no momento, basta clicar no status para que o sistema mostre os
chamados realizados com aquele status.

Cria um chamado +

Chamados Mimero
Movo 1
Processando (atribuido) 0
Processando (planejado) 0

Pendente 0

Solucionado 0

Fechado 0

Excluido 0
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A qualquer momento vocé podera adicionar informagdes ao seu chamado clicando sobre o
item do chamado.

Home & + Usudrio UNIFAP
+ Caracteristicas - Status v é v Novo ¥ Pesquisar
Exibir (nimera da itsns) | 15 it Dels F T
Atribuido 5 o
o Data de : Requerente - Atribuido para - Data da Ultima
n Titulo Status 1 8" Prioridade P b Observador - Grupo observador paia) Geiipo tecmics. miliine’ shusbiacir
17405 Titulo L] AARA-MM-  Média NOME DO USUARIO PROEAC - Pré- Reitoria de Extensdo e Acdes Comunitdrias > AAAA-MM-
Novo DD HH:MM SECPROEAC = CENTRAL DE ATENDIMENTO - PROEAC DD HH:MM

Ao clicar sobre o titulo do chamado sera apresentada a tela tela de acompanhamento do

chamado.
Home B -+

Usudrio UNIFAP

Lista Chamado - <Titulo Chamado>
Chamado Adicionar :

W Acomp B

Estatisticas

Processando chamado o

Histérico 3 Historico de acoes :

Todos
Lembrete de chamado

O AAAA-MM-DD HH: MM

n Titulo

“ Descreva
o, 0Obs.: Para atendimento mais 4gil, mantenha seus dados cadastrais atualizados, informando seu ramal, celular e
— 3 localizacdo.
HAMEDONSUARTG Acompanhe o andamento do seu chamado na opgio "Processando chamado”.

GLP1 8.1 Copyright (C) 2015-2016 Teclib' - Copyright (C) 2003-2015 INDEPNET Development Team
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5. Adicionando novas informagoes ao chamado

Clicando sobre o icone de acompanhamento é possivel adicionar mais
chamado trocando informagdes com o atendente.

' Acompanhamento

Sera apresentada as seguintes op¢des

informagdes ao

Adicionar :

. Acompanhamento - Documento

Novo item - Acompanhamento

Descrigdo

Arraste e sqlte seu arquivo aqui, ou
2 | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Adicionar um documento e S

Adicionar v

{300 MB max)

Também é possivel adicionar apenas documentos ao clicar em “Documento

. Documento

Sera apresentada a seguinte tela

i

Adicionar :

. Acompanhamento - Documento
Adicionar um documento
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
: Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado >
Titulo | ----- @ (300 MB max)

Adicionar novo arquivo

Bom Trabalho!
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6. Equipe de Elaboracgao

Elaboragao 30/03/2020 Robson Rodrigues Neves Aguiar Analista de TI
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