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A criacao do manual de uso do GLPI tem como objetivo
principal orientar os usuarios quanto a utilizacao do sistema
de chamados, garantindo a padronizacao dos registros, a
agilidade no atendimento e a melhoria da comunicacao
entre os usuarios e o setor de Tecnologia da Informacao.

A abertura de chamados por meio do GLPI garante que
todas as demandas fiquem registradas em um unico
sistema, possibilitando: histérico de chamados, priorizacao
dos atendimentos, organizacao das solicitacdes,
acompanhamento do andamento dos chamados pelo
proprio usuario, dentre outros.




Os chamados sao classificados em dois tipos:
Incidente e Requisicao.

Incidente é quando ocorre um problema:
Equipamento nao funcionando;
Falta de tinta na impressora;
Perda de senha.

Requisicao é quando é um pedido:
Criacao de usuario;
Instalacao de certificados;
Downloads de aplicativos.

Para acessar o GLPI, utilize seu login no formato
“nome.ultimo-sobrenome” e a senha fornecida pela TI.

Caso tenha esquecido a senha, envie uma solicitacao de
redefinicao para o e-mail da equipe de Tl
(informatica@nitprev.niteroi.rj.gov.br).
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Onde achar o link do GLPI?

Na area de trabalho de todo computador possui
este atalho “GLPI - Help Desk” para acessar,
cligue nele para abrir o sistema:




E para iniciar o chamado?

Apods clicar no arquivo anterior ird abrir
esta aba onde vocé deve preencher
com seu usuario e senha:

Frazadofa) colaboradaria), insira abaim, suas credendais para obter acasso ae portal para abartum de chamades;

Ex.! Usuaric: nome.primend_sobeenome
Serha: senha pessos

| Divisdo da Informatica (DIIMF] | Ramal; 3974

G Lisuano

ﬂ Senha

v Lembrar 4e miim




Dentro do GLPI:

No indice “Assisténcia” clicar
em “Criar chamado”
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O que o requerente do chamado deve fornecer:

| - Data/hora
Il - Tipo de chamado (Incidente ou Requisicao)
1l - Nome
IV - Setor
V - Titulo do chamado
VI - Descrever no que precisa de suporte

Se necessario, VIl - Anexe um arquivo, e por fim,
VIII - cligue em “Adicionar” para finalizar o chamado.
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Exemplo pratico de como preencher:

Nowo chamado

Data de abertura O4-02-2028 120000 =]
SLAs * | a SLAS -~ | d
Tlpﬂ Raquisicds ™ Cﬂlﬂ!uﬂl’lﬂ —— T i
Ator Requerncnte Ambuido parn
F 3 Femais Bealir Sreujo - 1 = F a——
Prosoes oo ALDITID SN ar por &-miad Sam
ADCIMpDENTET pOr =-rma Eim - [
E-rmail':
i3k DIRAD = i
Localizagdo Pterdd Prewvidénoia
Tl Salicito notebaok
Formatos= B Jf A - @ - i= (= W @ - & 1 <> 23
Solicite notebook para uma reunido no setor DIRAD,
D scriciol
Chamados

relacionados <=

Arrasie ¢ sofic Seuw arguilve aguil, ow

Arguivo (& MB [ Shoo=e Fees | o file chosen

miax) i

Adioiomar



3

ACOMPANHAMENTO
DO CHAMADO



Para verificar o andamento do chamado, no
canto superior esquerdo cliqgue em “Home":
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Em “Chamados a serem processados”, clique
no titulo em laranja, embaixo de descricao:
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ApOs a etapa anterior, o usuario podera
ver os acompanhamentos que a equipe
de Tl inserir sobre o seu chamado:
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Exemplos de acompanhamentos:

a) Chamado solucionado: Foi lido e esta sendo resolvido
(Ex: notebook entregue, estando em posse do requerente

—e | Soliilo pebook Arges = 2 ¥ b
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X Sakaty netetok pars uma reundo no setor DIRAD,
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b) Chamado pendente: Foi lido, porém por motivos
adversos no momento nao podera ser resolvido (Ex:
nao tem notebook disponiveis no momento)
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c) Chamado finalizado: Chamado resolvido e fechado
(Ex: o notebook foi entregue de volta para o setor da
Tl
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Este manual tem como objetivo orientar os
usuarios quanto a correta utilizacao do Sistema de
Chamados GLPI, contribuindo para a organizagao

das solicitacdes e a melhoria no atendimento
prestado pela Divisao de Tecnhologia da Informacao.

O uso adequado do sistema garante maior
agilidade, transparéncia e eficiéncia no
tratamento das demandas.

Em caso de duvidas, o usuario devera entrar em
contato com a equipe de Tl pelos canais oficiais.
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