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Para abrir um chamado na Central de Servicos, acesse o SUAP no
endereco suap.ifmg.edu.br e utilize seu login e senha (os mesmos
usados nos demais sistemas do IFMG).
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Na pagina inicial, acesse a opcao CENTRAL DE SERVICOS e depois
“Abrir Chamado”, conforme indicacdes das setas ao lado.
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Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado
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GRADUACAO
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Na tela que abrir, escolha a area do servico que deseja abrir o seu
chamado para atendimento.
Utilizaremos neste manual a area de Extensao, como exemplo
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Abrir Chamado para Extensao

Qual servigo vocé precisa?

AGOES |

Categorias de Servigo

1. Programas e Projetos

Esclarecimentos. ddvidas e informagdes sobre
Programas e Projetos de Extensio.

Grupos de Servico

2. Cursos de Extensao

Esclarecimentos., divides & informacbes sobre

Cursos de Extensio

3. Eventos

Esclarecimentos, dividas e informagdes sobre
os de ExtensBo

CEteporiae:

ACOES

ETEEDrIEE

ACOES

ACOES

1 Programas e Projetos - Chamamento para
colaborador externa.

2 Programas e Projetos - LegislagBoe
regulamentago interna.

3 Programas e Projetos - Recursos financeiros
previstos em editais.

1 Programas e Projetos - Seleclo de bolsista.

Servigos

Cursos de Extenséio - Catélogo de Cursos FIC.

2 Cursos de Extenséo - Instrumentos para
celebracho de parcerias externas.

3 Cursos de Extenséio - Legislago e
regulamentagio interna.

4 Cursos de Extenséo - Submissfo e aprovagio
de Cursos FIC.

1 Eventos - Cobrangade taxade inscriclo em
eventos.

? Eventos - Contratacho de servigos pessoa
fisica e juridica.

3 Ewventos - Legislacdo e regulamentagas interna

4 Eventos - Recursos financeiros previstos em
editais.

Escolha o tipo de chamado que deseja abrir. A Central de Servicos é dividida em
Categorias de Servico, Grupos de Servico e Servicos. Navegue entre as opc¢oes
para escolher o tipo de chamado que mais condiz com sua necessidade
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Antes de abrir um novo chamado, verifique se as seguintes solucbes atendem a sua
necessidade

1. Programas e Projetos | Programas e Projetos - Chamamento para colaborador externo.

Solugdes
InformagGes sobre Programas e Projetos

Programas & Projetos

A extens3o é um processo educativo. cultursl, social, cientifico & tecnoldgico que promove a interaglo entre as instituigdes de ensino, o5 segmentos sociais & o mundo do trabalho e tem por énfase & produclo e a difusBo de
conhecimentos cientificos e tecnolégices, visando o aesenvelvimento socioeconémice sustentdvel local e regional.

S83o0 consideradas sgdes de extensdo ;

| - Programa: conjunto articulado de projetos e outras agdes de extensdo (cursocs. eventos, prestaglo de servigos), preferencialmente integrandoe pesquise e ensino. Possui clareze de diretrizes e & orientado para um objetivo
comum, sendo executado a médio e longo prazo.

Il - Projete: sglo processual de caréter educative, social, cultural, cientifice ou tecnolégice, com objetivo especifico e prazo determinade, podendo ser vinculado ou ndo a um programa.

Il - Curso: agio peaagdgics, de caréter tedrico e/ou pratico, presencial ou a disténcia, plansjsds & organizads de modo sistemético. com carga nordria minima de 8 noras e critérios de avaliagio aefinicos. Agdes dessa natureza com
menos de & horas devem ser classificadas como "evento” (minicursos, oficinas, workshops etc).

IV - Evento: sgéo que implica na apresentagdo efou exibigdo piblica. relacicnada & produgio de conhecimento ou a geraglo de produto cultural, artistico, esportive, cientifico efou tecncldgico. Os tipos de eventos podem ser
consultades no Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo as Rede Federal ae Educaglo Profissional & Teenolégica (2010).

W - PrestagBo de Servigo: sgdes por meio das queis habilidedes e conhecimentos de dominio do IFMG slo disponibilizadss 8 comunidade externs, sob a forma de stendimento, consultoria, sssessoria, assisténcia tEcnica,
procedimento especializado. estudos, treinamento, elaboragho de projetos e atividades similares.

Para maiores informagdes, acesse s Politice de Extenséo do IFMG, gisponivel abaixe ne aba "Anexos".

Politica_ExtensBol FMIG pdf

Esta sclugao ja foi Media de avaliagbes
utilizads para resolver: desta solugao:
O chamados -

—

Ao escolher um tipo de chamado, o SUAP ira mostrar solucdes ja aplicadas ao tipo de
chamado, conforme demonstrado na tela acima. Caso as solugdes indicadas nao atendam sua
necessidade, vocé ainda podera abrir o chamado, conforme indicado pela seta.
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IgD O par Ensao AN 25 ati as
Programas e Projetos - Chamamento para colaborador externo.

Descreva o Seu Chamado

Descrigdo:

Jescreva a sua solicitagBo

Interessado:

Requisitante:

enta, informe wm ndmero adicional para contato,

Centro de Atendimento: ' L

\tendimenteo gue mais se adequsa 80 seu problema

Meio de Abertura: Y
nterface Web

Ao clicar na opcao de abrir o chamado sera 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.




m item

o scompanhar &5 alteragdes e comentérios deste chamado.

chamado. Eles poders

iz de abertura

Anexar Arguivos

Descrigao Anexo

Escolher arquive | Menrhum arguivo
E=colher arquive | Menhum arguivo selecionado

Escolher arquive | Menhum arquiva selecionado

Este chamadao deve ser resclvido em até 120 horas.

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

chamado.
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Chamado 45
| Fecneco |

1. Estagio | Estagio - Legislagdo e regulamentagio interna.

Interessado: Katis Pereirs
Setor: PROEX

S Aqui temos um exemplo da tela de
Prezacos,noaote acompanhamento de um chamado do tipo
Estou respondendo. 3 pouco temipo. pelo setor de estagio do campus Ribeiro das Meves. V4 . . ~ ~ .
g}::nfr';coegi;:c;??a ser sdotado quando o slunc que ests fezendo estégio supervisionado nio cbrigatorio e quer mudsd-|o para estagio supervisionado obrigetério quando a empress ndo quer mudsr E Sta gl O _— Leg l s I a ga O e reg u I a m e nta ga O | nte r n a

Atte.

Menus de Acompanhamento de Atendimento do Chamado

Linha do Tempa 2 | Motas Internas Anexos A

Navegue pelos menus para acompanhar o
atendimento do chamado

Mostrar mals detalhes

26,/09/2019 13:44 a ) .
Katia Pereira avaliou este chamado comao

g frdrdedr

26,/09/2019 13:44 e . .
Katia Pereiracomento

Vier base de conhecimento.

2]
L
[=]
=0

2019 16:23 a . .
Katia Pereira comentou
A celebraclo de termo de compromisso £ prevists no art. 3° da lei 11.738,/2008 como requisito para realizagio de estigios
obrigatdrios & ndo obrigatdrios. Apesar da lei fazer referéncis so termo de compromisso de farma gensrics pars &5 duss
modslidades, a Resolugio CONSURIFMG n® 072018 estabelece modelos diferentes pera estigio obrigatdrio & ndo obrigatdria,
tendo M COoNta &5 regras distintas de reslizagio no que concerne &: i} pagamento de bolsas: i) responsabilidads sobre o pagamento
do seguro; iii} requisitos do PPC do curso.
Cabe considerar ainda o art. 77, Incise V da referida lei, que estabelece come obrigacko da Instituiclo de Ensing “zelar pelo
cumprimento dotermeo de compromisse, reorientando o estagidrio para cutro local em case de descumprimento de suas ormas”™
Dessa maneira, 8 PROEX recomenda que a alterag 8o da modalidade de estagio pera os estudantes seja reslizads com a troca do
termo de compromisso, podendo ser por meio de aditivo, de modo a Earantir o inteire cumprimento das suas regras.
Havendo dificuldade de acordo com a concedente para a troca de termo. cabe reorientar o estudsnte para buscar outre estagio ou,
Ca50 58|80 desejo do estudante, valer-s= de solicitagfo de aproveitamento de horas, nos termas do PPC do curso.

Atenciosamente,




Pronto!

Vocé aprender a abrir e acompanhar um chamado na CENTRAL DE
SERVICOS.

Ao final do atendimento de cada chamado é muito importante que

vocé avalie o atendimento Y YK




