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Manual de Utilizacao do GLPI Chamados

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar os usuarios sobre como
abrir um chamado na ferramenta GLPI. Além disso, ele também fornece instrucdes
detalhadas sobre como realizar o atendimento de chamados, especialmente voltadas
para os setores responsaveis pelo suporte. Por fim, incluimos informacdes sobre
como visualizar relatérios relacionados aos chamados atendidos pela equipe,
permitindo uma analise mais eficaz do trabalho realizado. Com este guia, buscamos
facilitar o entendimento e o uso da ferramenta, promovendo uma gestao mais eficiente
dos atendimentos.

Para acessar o sistema de chamados, vocé pode facilmente utilizar o atalho
gue se encontra em sua area de trabalho, identificado pelo nome “GLPI — Chamados
TI”. No entanto, caso vocé ndo encontre o atalho em sua area de trabalho, ndo se
preocupe. O sistema também estéd acessivel através de um link direto. Para abri-lo,
basta inserir a seguinte URL em seu navegador: http://192.168.1.116/glpi. Essa
alternativa garante que vocé tenha acesso ao sistema, mesmo na auséncia do atalho.

1) Tipo de Perfil Utilizado
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Assim que voceé realizar o login na plataforma, utilizando suas credenciais de
rede fornecidas pela empresa, vocé notara que, no canto superior direito da tela, estéo
suas iniciais. Ao clicar nelas, um segundo menu sera exibido. Neste menu, logo abaixo
do seu nome, vocé podera visualizar o perfil atual que esta em uso, que pode ser um
dos seguintes: Atendimento, Padrdo ou Supervisdo. Cada um desses perfis possui
caracteristicas e funcionalidades especificas, que serdo detalhadas mais adiante
neste manual.

Para alternar entre os diferentes perfis disponiveis, basta selecionar aquele que
vocé deseja utilizar. Ao fazer essa selecdo, a péagina sera automaticamente
recarregada para refletir o novo perfil escolhido. Neste manual serd abordado a
respeito do perfil padréo.
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2) Setor Visualizado

0 0 ° 0 ° 0 o "
-
Selecione a entidade desejad:
Categorias
°
*®
Q
o AcessoVeN 2 Agenda M
o + O REDE OFTALMO ¥

P A WD sackup H
-~ -

P! Roqu

Cabeamento Estruturads Cabo Serial/ USB / Extensor
+ S
[ Computador [F] Computador
a Equipamentos m Filtro de Linha @ Financeiro % Impressoras

Requisic: Requisica: Requisics ncidentes
& Impressoras @ into met R Juridico ] H J Leitores
= EY
1] ’(, Manutengo Preventiva g Monstor [ Monior

Roquisici Requisich Roquisich e

Logo abaixo das opcdes de perfil, vocé encontrara a secdo destinada a
visualizacdo dos setores aos quais VOcé possui acesso, e esse acesso € determinado
de acordo com o perfil que estd atualmente selecionado. Para garantir uma
experiéncia completa e transparente na plataforma, recomendamos que vocé sempre
cligue no icone (conforme ilustrado na imagem acima). Esse simples ato assegura
que vocé tenha uma visualizacédo total e abrangente do perfil que esté utilizando.

Ao clicar nesse icone, vocé evita a possibilidade de que algum componente
importante relacionado a abertura e ao atendimento de chamados fique oculto. Essa
precaucao é fundamental para garantir que todas as funcionalidades e informacdes
necessarias estejam acessiveis, permitindo que vocé execute suas tarefas de maneira
eficiente e sem contratempos. Dessa forma, vocé podera aproveitar ao maximo as
capacidades da ferramenta, garantindo um atendimento mais eficaz e uma gestao
mais organizada dos chamados.
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3) Perfil Padrao

O perfil padrdo tem como objetivo principal facilitar a abertura, o
acompanhamento e a comunicacao referentes aos chamados que vocé ja abriu na
plataforma. Ele foi projetado para que os usuarios possam gerenciar suas solicitacées
de forma eficiente, permitindo que vocé registre novos chamados, monitore o status
de suas solicitagcbes em andamento e se comunique diretamente com a equipe
responsavel pelo atendimento. Essa configuracao garante que vocé tenha um controle
claro sobre suas interacdes na plataforma, promovendo uma experiéncia mais
organizada e produtiva.

Ao selecionar o perfil padréo, a tela inicial da plataforma se apresenta com uma
série de informacdes Uteis e organizadas. No menu denominado "Servi¢cos"!, vocé tera
acesso a um catalogo completo para a abertura de chamados, que esta
cuidadosamente agrupado por setores?. Essa organizacdo facilita a navegacédo e a
identificacdo dos servicos disponiveis.

Além disso, ha um campo de busca3 que permite que vocé digite palavras-
chave relacionadas aos itens que deseja incluir na abertura de chamados. Essa
funcionalidade é extremamente pratica, pois agiliza o processo, permitindo que vocé
encontre rapidamente o que precisa.

Na mesma tela inicial, vocé também podera visualizar alguns itens* mais
comuns para abertura de chamados de forma rapida e direta. Essa disposi¢do dos
elementos tem como objetivo otimizar sua experiéncia na plataforma, tornando-a mais
intuitiva. Na préxima tela, apresentaremos um exemplo pratico de como realizar a
abertura de um chamado, proporcionando um guia passo a passo para facilitar ainda
mais o seu entendimento.
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Durante o processo de abertura de um chamado, é imprescindivel que alguns
campos sejam preenchidos obrigatoriamente (campos com asterisco). Essa exigéncia
tem como finalidade facilitar a analise técnica e garantir que a solicitacdo fique mais
clara e objetiva, o que é fundamental para que a equipe responsavel possa entender
rapidamente a natureza do problema ou pedido.

Além disso, em situagcdes em que for necessario fornecer informacdes
adicionais, vocé terd a opcéo de anexar arquivos relevantes no campo designado
como “Anexo”. Essa funcionalidade permite que vocé complemente sua solicitacédo
com documentos, imagens ou outros tipos de arquivos que possam ajudar a ilustrar
melhor o seu caso.

Para finalizar a abertura do chamado, basta clicar no botao “Enviar”. Apds isso,
vocé sera direcionado automaticamente para uma pagina que lista todos os chamados
que vocé ja abriu. Vale ressaltar que também é possivel acessar essa tela a qualquer
momento clicando no menu localizado no canto superior esquerdo, onde esta escrito
“Meus Chamados”. Essa facilidade de navegagao garante que vocé tenha um controle
total sobre suas solicitacdes, permitindo um acompanhamento eficaz de cada uma
delas.
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Conforme mencionado anteriormente, para visualizar a tela que exibe todos os
chamados que vocé criou, basta clicar na opgcao “Meus Chamados”™ localizada no
menu superior esquerdo da plataforma. Ao acessar essa tela, vocé encontrara
informacdes rapidas e essenciais sobre 0 quantitativoz de chamados que vocé abriu,
organizados de acordo com seus respectivos status. I1sso facilita 0 acompanhamento
do progresso de cada solicitacao.

Mais abaixo na mesma telas3, vocé encontrara uma listagem detalhada de todos
0os chamados abertos por vocé. Cada item da lista € apresentado com informacdes
importantes, como o nhome do chamado, o ID, o status atual, a data de abertura, a
data da ultima atualizacdo, a entidade responsavel (ou seja, o setor que esta
atendendo ao chamado) e o requerente. Essa apresentacdo organizada permite que
vocé visualize rapidamente o andamento de suas solicitagoes.

Adicionalmente, € possivel filtrar os chamados com base no status desejado.
Para realizar essa filtragem, basta alterar o campo de pesquisa para o status que vocé
gostaria de visualizar. Essa funcionalidade torna a gestdo dos chamados ainda mais
pratica e eficiente, permitindo que vocé encontre rapidamente as informacdes
necessarias sobre cada um de seus chamados.
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Ao clicar em um dos chamados que vocé abriu, vocé tera a oportunidade de
visualizar informacdes mais detalhadas sobre o que foi registrado anteriormente. Essa
tela fornece um panorama abrangente do chamado, permitindo que vocé compreenda
melhor o conteudo da solicitacdo. Além disso, na parte inferior da pagina, estdo
disponiveis alguns botdes que permitem realizar ac6es especificas relacionadas ao
chamado.

Uma das opc¢des € "Responder”, onde vocé pode adicionar novas informacdes
ou atualizagdes pertinentes, contribuindo para uma comunicagdo mais eficaz com a
equipe responsavel pelo atendimento. Caso vocé perceba que o chamado foi aberto
de forma incorreta ou que nao € mais necessario, ha também a opcao de “Cancelar
meu chamado”. Essa flexibilidade é fundamental para garantir que o gerenciamento
dos chamados seja feito de maneira pratica e eficiente, adaptando-se as suas
necessidades em tempo real.

Caso tenha alguma dificuldade para realizar algum dos procedimentos
informados, acione o time de Tl através do telefone (31) 3232-4162 para mais
informacdes e suporte.



