Introducao

O GLPI foi implementado pelo setor de T.l. com o0 objetivo de otimizar o
atendimento e gestdo dos equipamentos. A ferramenta permite que os usuarios
registrem solicitagcdes de forma organizada, e a equipe de T.l. irh acompanhar e
resolver os chamados, sendo possivel solicitar assisténcia sem a necessidade
de deslocamento até o setor.

Esse sistema podera ser acessado por todos, desde que utilizem um computador
da escola, conectado a intranet. Pode ser acessado diretamente através do Site
Interno servicosti.cps.com, sendo descrito neste manual como o utilizar.
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Utilizando o GLPI - Acessando o sistema

Para acessar o sistema, sera necessario digitar, na barra de pesquisa/endereco,
0 seguinte site servicosti.cps.com, conforme a figura abaixo:
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C @ servicosti.cps.com

2 0 @ servicosti.cps.com

A Pagina que precede o sistema ira carregar e para acessar o sistema, deve-se
clicar em “Abrir chamado”.
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Utilizando o GLPI - Login

Ao clicar no botdo “Abrir Chamado” o navegador carregara a pagina de login do
GLPI, para realizar o login, o sistema solicita que seja informado o usuério e
senha que seriam 0s mesmos utilizados para acessar 0s computadores da escola,
e ndo sendo os dados para acesso ao NSA e/ou e-mail institucional.

A imagem abaixo representa a pagina de Login do GLPI, ap6s preencher os
campos com o usuario e senha, clicar em “Entrar” para acessar o sistema.
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Utilizando o GLPI - Pagina Inicial e criacédo de
chamados

A imagem abaixo demonstra a pagina inicial do sistema.
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A pagina inicial contém informacfes sobre a quantidade de chamados abertos
pelo usuario, e chamados em diversas etapas do atendimento.

Clique em “Solicitar Suporte” para acessar a pagina para criagao de chamados.

Para Criar um chamado no meu “catalogo de servigos a opgao “Solicitar Suporte”
deve ser selecionada. A imagem abaixo demonstra a op¢ao dentro do catalogo.

Solicitar Suporte 2

Peca suporte do nosso time de Tl.

Para visualizar os chamados ja abertos, clique em “Ver meus Chamados” para
acessar a pagina listando os chamados abertos pelo usuario).



Utilizando o GLPI = Abrindo um Chamado

Para abrir um chamado, é necessario preencher obrigatoriamente os campos
“Titulo” e “Descricao”. Para que o servigo seja feito com eficiéncia, fornega o
maior numero de detalhes possivel na descricdo do chamado. Apos o

preenchimento, clique em “Enviar”, e o chamado sera aberto. As imagens abaixo
representam um chamado sendo criado com sucesso.
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Os outros campos (Categoria e Localizacdo) também podem ser alterados,
podendo fornecer contexto adicional, mas néo sao obrigatorios.

Utilizando o GLPI = Visualizando chamados abertos

Para visualizar os chamados em aberto, utilize o atalho na tela inicial ou o0 menu

Chamados na parte superior, ambos destacados em vermelho na imagem
abaixo.
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A pagina de chamados exibira uma lista com todos os chamados abertos e seus
respectivos status. O usuario podera clicar em um chamado para visualizar mais
detalhes, incluindo o andamento e as mensagens trocadas com a equipe de Tl. As
imagens abaixo ilustram a selecdo de um chamado e a exibi¢cdo de suas
informacdes detalhadas.
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Chamado @© Chamado A
Criado em: ® 2 minutos atrés por A CONTA DE TESTE 2
Estatisticas

Meu computador nao liga! Datade | 28-07-202519:59: #8
Base de Conhecimento abertura
Itens Hoje, no dia XYZ, as horas ABC, o computador da sala... :
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Todos
Categoria | ----—- v |id

Status @ Novo

Origemda  Helpdesk v |4
requisi¢ao
Localizagdo  ---—-- v|i |0

Aprovacao Nao estd sujeita a

aprovagao
2 Atores (£ A~
Requerente
& CONTADE TESTE2 1
O Responder v v “ » ‘ o ® salvar

O usuario podera clicar em “Responder” para adicionar novas informagdes ou
anexar arquivos relevantes ao chamado. Apos preencher os dados, basta clicar
em “Adicionar” para concluir o envio das informacgdes.

Atencao: N&o clique em “excluir” (a lixeira ao lado do botdo “salvar”), se o
chamado for aberto por engano, somente avisar usando “Responder” que iremos
finalizar o chamado corretamente.

As imagens abaixo demonstram a adicdo de mensagens extras no chamado.
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Informacao importante, me esqueci....l

N

Arquivo(s) (2 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Procurar...  Nenhum arqui...elecionado.
‘ -+ Adicionar ’
Criado em: ® 4 minutos atrés por & CONTA DE Ultima atualizagdo: ® A%ora por A CONTA DE
TESTE2 TESTE 2

Meu computador ndo liga!

Hoje, no dia XYZ, &s horas ABC, o computador da sala...

Criado em: ® Agorapor & CONTA DE TESTE 2

Informagao importante, me esqueci....

O Responder  +




A imagem abaixo
chamados.
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Utilizando o GLPI - Logout

ApGs a utilizagédo do sistema, € recomendado realizar o logout. Para isso, clique
na seta ao lado do perfil do usuario para abrir o menu do usuario conforme a
imagem abaixo.

T
LEMBRETES PUBLICOS Cligue na seta /
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ApoOs clicar na seta, o menu do usuario ira abrir, e pode-se realizar o logout
clicando em “Sair”.
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