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Acessando o Sistema da Central de Servigos (GLPI)

1) Acesse o Sistema da Central de Servigos Tl na Home Page do INTERPI (
vide imagem abaixo) ou abra o navegador e digite o seguinte endereco (
https://https://portal.pi.gov.br/interpi/abertura-de-chamado-no-glpi/):

2) Na tela de login, digite o usuario e a senha de acesso a rede:
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Central de Atendimento

Seja bem-vindo a Central de Atendimento do GLPI
Faga login para sua conta
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Tela Inicial

Apds o login, sera apresentada ao usuario uma tela contendo as
informacbes sobre os chamados em aberto, solucionados, em
atendimento, bem como a opg¢éao de criar um chamado e sair do sistema.
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Status do Chamado

© Em atendimenta (atribuido)

£ Em atendimento (planejaco)

© Pendente

Criando um Chamado

1) Veja na tela abaixo, duas formas diferentes que podem ser utilizadas
para Criar um Chamado.
2) Atela para criagdo de um chamado é simples e facil de ser preenchida.
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© Em atendimento (atribuido)

8 Em atendimento (planajado)

Recolner menu

Tipo  Reguisigs

Categorla * -

Urgéne Médi
Observadores
Localizag m

Tituk
Descrig Simpl B I

Arquiva(s) (2 MB méx) i

Arraste e solte seu arquive aqui, ou

Escolher arquivas  Nenhum arquivo escolhido

Telefone de contata *

+ Enviar mensagem

Tipo:

a. Incidente — escolher quando houver uma interrupcdo do servico ou
reducdo da qualidade. Ex: impressora ndo imprime, sem internet,
sistema lento.
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b. Requisicao — escolher quando for a solicitagdo de um servigo. EXx:
Esqueceu a senha, instalacdo de software, criagcdo de senha de
acesso aos sistemas, duvidas sobre uma funcionalidade do
sistema.

Categoria: sempre escolha a categoria antes de preencher os demais
campos. Digite apenas uma palavra-chave que melhor identifique o servico
para o qual vocé precisa de atendimento.

Ex: Email, Internet, equipamento, alvara etc.

A medida que vocé for digitando sua palavra chave ja parecera uma lista
contendo alguns servicos relacionados, escolha o que melhor se adequar a sua
ocorréncia.

Localizacéo: escolha na lista o local de trabalho do solicitante/requerente.

Titulo: um breve resumo do motivo do chamado. Pois isso facilitar4 a pesquisa
futura.

Descricdo: descreva a sua solicitagdo com o maximo de informagcdes para
facilitar o atendimento.

Por exemplo, informe o numero do seu ramal, o nimero do IP do seu
computador, o0 numero do processo, 0 que vocé estava tentando fazer e o que
aconteceu que te impediu de fazé-lo, qual foi a mensagem emitida pelo sistema,
guando ocorreu o problema (data e hora), desde quando o problema comecou a
acontecer.

Telefone de contato: Seu telefone de WhatsApp, para possiveis duvidas ou
informacoes adicionais.

Arquivo: Anexe qualgquer arquivo ou imagem que possa colaborar para o
atendimento. Existem duas possibilidades de preenchimento deste campo, ou
anexando um arquivo ou colando uma imagem. Vejamos:

Opcéo 01 - Anexar: Vocé pode escolher o arquivo usando o botéo
‘ESCOLHER ARQUIVO”, ou pode arrastar um arquivo do
Gerenciador de Arquivos do Windows para este campo. O arquivo
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pode conter, por exemplo, um printscreen da tela mostrando a
mensagem apresentada pelo sistema.

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

Anexe arquivo usando o botéo ou
arrastando um arquivo para esse
campo.

Opcéo 02 - Colar: vocé pode efetuar um printscreen da tela e colar
diretamente no campo. logo depois de colar a imagem, pressione o
botdo SALVAR

Arrastar e soltar ou colar a imagem
Cole aqui uma imagem
ou printscreen da tela.

Veja um exemplo:

Passo 1: cole a imagem Controle Gerencial da Ouvi -
1.  Manifestaces pendentes de resposta desta unidade 0

Manifestacdes arquivadas no corrente ano relacionadas a esta 17

unidade -

Controle Gerencial =

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou 1. Processos em Andamento -2,2,__6
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionade 2. Processos em Andamento com Remessa - 173
3. Processos na Secretaria - 1191

4. Processos no Gabinete - 723

5. Processos com Prazo 1770

6. Com mtimacio para a Promotoria B o

7. Com intimagio para a Defensoria B s

8. Com citacio/intimacio para as Procuradorias m

Passo 2: salve a imagem recém colada _* B E—

- *.— Passo 3: crie o chamado
Enviar mensagem

Em anexo: vocé pode escolher o arquivo ou botdo nenhum arquivo
escolhido
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Arquivo(s) (2 MB max) 1
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arquivos MNenhum arquivo escolhido

Para efetivar a criagcdo do chamado, deve-se clicar no botao “Enviar mensagem”.
Sera entédo apresentado o numero do chamado, conforme imagem abaixo:

Resumo do chamado recém

aberto, mostrando o numero
gerado e o titulo.

Informacao x|

Seu chamado foi registrado, o atendi std em N u mero dﬂ
progresso, (Chamado: 17433) Sm————— St
Item adicionado com sucesso: Etick 436 - [ h amado

Solicitagdo de retirada de tarja
Obrigado por utilizar o nosso sistema automatico de
helpdesk,

@
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Nesse momento, sua solicitacdo ja foi atribuida para um grupo responsavel.
Agora vocé pode acompanhar o andamento do chamado através do GLPI ou
pelo Email do solicitante/requerente do chamado.

Para voltar a tela inicial vocé pode utilizar as seguintes opcdes: clicando em
Home

Acessando um Chamado

1) Para acessar um chamado ja aberto, volte para a pagina principal (HOME)
e clique em um dos status do painel.

Arquivo(s) (2 MB max) i
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arguivos  Nenhum arquivo escalhido

Telefone de contato *

+ Enviar mensagem

Para acessar um chamado clique em um dos status do painel da pagina
Home (pagina principal).

>

&)

iaui

ESTA

GOVER:

TERRAS

Instituto de Terras
do Piaui / Interpi




GOVERNO DO

—
/
INSTITUTO DE TERRAS PI AUi
DO PIAUI - INTERPI /
/ AQUI TEM TRABALHO.
=

AQUI TEM FUTURO.

CENTRAL DE SERVICOS / GLPI - MANUAL DO USUARIO

12 Piaui
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® chamados + Criar um chamado
® Novo

(O Em atendimento (atribuido)

™ Em atendimento (planejado)

Pendente
O Solucionado
@ Fechado
B Excluido
=]

FEEDS RSS PUBLICOS

2) Sera apresentada uma listagem dos chamados que estejam associados
ao status escolhido. Clique sobre o titulo do chamado que vocé esta
tentando acessar.
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Chamados

Caracteristicas - Status » + | Osolucionado «

gra global || (+) grupo | i3 Pesquisar | ¥ ©

OuTMA
ATA OF ABERTURA

ATUALIZAGAO ¥

1 GREENHALPH (1 werp O Solucionado > 2023-03-04 04:57 2023-03-04 20:21

DIRETORIA ADMINISTRATIVO  inyrere O Solucionado ATIVIDADES DE T > 2023-03-04 05:03 2023-03-04 20:21 édia  Greenhalph Alves
E FINANCEIRO - DAFIN (2) Conectividade > Compatiinamento Bezera da Siva
de Pasta em Rede

3 GREENHALPH (3) rerpr O Solucionado AT > 2023-03-04 0511 2023-03-04 20:21
p

Exibindo 13 3 de 3 linhas

Dica: clique no titulo do chamado para mais informacbdes sobre o
chamado.

3) Sera mostrada uma tela contendo as informag¢dées do Chamado, vide
imagem abaixo.

© Home | © Chamados & pesisar | tsias

Chamado £ @ Chamado

Crisde em: 10 minutos strés por R Oreenhaiph Alves Bezerra da Silva (134}
Estatisticas

internet ruin Entidade b INTERPI
Base de Conhecimento

Data de
abertura

sala de diretoria a internet esta muito lenda
Tipo  Requisicao
Categoria * .. Velocidade da Internet ~ i

Status @ MNovo

Origemda  Helpdesk
requisigéo

Urgéncia
Impacto
Prioridade Alta

Localizagio * DIRETORIA GERAL » | i

Aprovacho  Nio estd sujeita a aprovacso

Telefonede 86994017308
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Acompanhando o Chamado

Chamado

Estatisticas

Itens

Histdrico

Todos

A funcionalidade “Chamado” serve para troca de informacdes entre
o solicitante/requerente e o responsavel pelo atendimento. Ou seja,
se o solicitante quiser cobrar agilidade na resolugcdo do chamado
ou acrescentar mais informacdes, devera fazé-lo através de um
Chamado. Bem como, se o responsavel pelo atendimento
necessitar de mais informacdes sobre o problema, ele devera
utilizar essa funcionalidade para enviar uma mensagem para o
requerente.

Utilizando a opgédo “Estatisticas”, podemos ter uma visao mais
geral do andamento do atendimento do chamado (Histérico de
Acdes e regras). datas, tempo de atendimento, tempo de solucéo,
atribuicdo e pendéncias.

Para adicionar uma mensagem no Chamado em aberto, utilizando
a opgao “Responder” ou adicionar um novo “Documento” (vide
imagem abaixo):

Criado em: (3 10 minutos atras por & Greenhalph Alves Bezerra da Silva (194)

internet ruin

Base de Conhecimento

sala de diretoria a internet esta muito lenda ...

© Adicionar documento

(> Responder - 7
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Aprovando ou Reprovando uma Solugao

Quando o responsavel pelo atendimento de um Chamado resolve a solicitacéao,
ele coloca o Chamado no status de SOLUCIONADO. Porém, caberd ao
Solicitante verificar se a sua solicitacdo realmente foi atendida. Ou seja, o
Solicitante podera “APROVAR A SOLUCAO” ou “REPROVAR A
SOLUCAQ”. Caso o solicitante verifique que esta néo foi solucionado clique em
reprovar a solucao e informe em detalhe a ndo resolutividade do problema do
chamado.
{Se vocé rejeitar a solucdo, deve especificar um motivo}
Ressaltamos que, caso o Solicitante ndo aprove ou reprove a solugcéo em
até 5 dias corridos, o Chamado sera automaticamente aprovado e ndo
podera ser reaberto.

S0GHC aprovaua

odos

Arquivo(s) (2 MB méx) i
te Seu arquivo aqui, ou

Escolher arquivos  Nenhum arquivo escolhido

X Recusar » Aprovar
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Configuragao da conta do usuario

Cligue no icone no canto superior direito, apds aparecer a lista suspensa clique
em minhas configuracdes.

aaaaaaaaaaaaaaaaa 8 self

€ INTERPI (estrutura de arvore)

2, Portugués do Brasil ~
O Em atendimento (atribuido)

@ Ajuda

@ Sobre

9 Em atendimento (planejado)

#1 Minhas cenfiguractes

B Sair

Preencha todos os campos solicitados, quanto mais informac¢fes adicionais
melhor atendimento e localizagéo. Ao finalizar clique em salvar.

Usurio: greanhalph@interpi.pi.gov.br

Sobrenome Greenhalph Alves Bezerra da Silva

Home
Arquivo(s) (2 MBmax) i
aste & solte seu arquivo aqui, ou

scolher arquiva  Nenhum arquiva escolhido

® greenhalph@interpi.pl.gov.br(D)

Perfil padrio Super-Admin -

Entidade padrio INTERPI + i

JISTRATIVO E FINANCEIRO - DAFIN =

1decBWIBpIKVF:
Igerado em 2023-03-04 19:28)






