ABERTURA CHAMADO CSA CONSULTORIA Revis&o — 005

Data
17/04/2023

CENTRAL DE SERVICOS

PROCEDIMENTO ABERTURA DE CHAMADO VIA GLPI

INICIANDO:

Para acessar o GLPI, abra o seu navegador favorito e digite o seguinte endereco: GLPI| - Autenticac8o
(odhserver.com). O mesmo esta disponivel em qualquer maquina/dispositivo (via internet). Para acessar informe
seu nome de usuario e senha, e clique no botao enviar.
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TROCA DE SENHA:

No primeiro acesso ao ambiente, clique no seu usuario do lado direito superior para ter acesso a Minhas

configuragdes.

& Home

Principal

Personalizagao

Usuario: usuario.csa

Sobrenome

Nome

Idioma

Usuario

Portugués do Brasil =

Senha

Confirmagio
da senha

Imagens

Telefone

Escolher Arquivo

Arquivo(s) (2 MB méx) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Limpar

Nenhum arquivo escolhido

Self-Service U
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USUARIO.CSA

2, Self-Service <

€ Root entity (estrutura completa)
%4 Portugués do Brasil ~

@ Ajuda

@ Sobre

| 4 Minhas ccnfi;ura;ﬁes |

G sair

Nesta tela nos campos senha e confirmagéo da senha informe sua nova senha. Caso queria, pode incluir demais
informacdes, como foto, nome, sobrenome, telefone, atualizar o seu e-mail....etc.

ApOs os ajustes, clique em Salvar no final da pagina.

Caso esqueca sua senha, podera usar o recurso ‘Esqueceu sua senha’ na tela de login.
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PARA ABRIR UM CHAMADO DE ATENDIMENTO:

ApoOs efetuar login no sistema, o usuario € direcionado para a pagina abaixo. Nela € possivel verificar o status de
cada chamado novo, processado, solucionado, fechado, excluido, além de outras informacdes.

Para registrar um atendimento, basta clicar na op¢éo “Criar um chamado”.

Self-Service

& Home U -
ot entity (estrutura completa)
LEMBRETES PUBLICOS
® Chamados | |
~ Chamados aguardando sua aprovagao / n Questdes mais populares
Orientagdo para envio de folha sem movimento
® Novo u © ol
@ Transferéncia de colaborador
(O Em atendimento (atribuido) n
@ Eventos eSocial parados
Em atendimento (planejado
= p Jadol n @ Verificar médias de 13° Saldrio - Medias para Valor.
Pendente (0]

Vocé sera direcionado para a pagina abaixo, onde devera escolher entre “requisi¢gdo ou incidente”. (Figura 03).

2 Home / + Criar um chamado

Descreva o incidente ou a requisicdo

Tipe Incidente .
Categoria * —- .
Urgéncia Média v
Observadores

Localizagao * — v i o
Titulo *

Descrigdo * Simples v B I A v 2 s

Favor informe:

-Versao atual do sistema:

-Anexe Prints e/ou Relatdrios que podem ajudar na resolugdo deste
chamado, de preferéncia compactado em RAR ou ZIP.

-0 arquivo ndo poderd ser superior a SMb.

Descreva abaixo a sua necessidade.

INCIDENTE: Procedimento que indica davidas / problemas.
Exemplo: N&o estou conseguindo calcular umas férias;
N&o estou conseguindo gerar um Mapa comparativo de precos

REQUISICAO: Procedimento que indica a uma Solicitagdo de um servico.
Exemplo: Precisamos de suporte para Migracdo do sistema para um novo servidor;
Precisamos de suporte para configuragdo da Integracéo da Folha com o Financeiro.

Os campos com asterisco vermelho sdo obrigatorios como: Categoria, Localizagdo, Titulo e Descrigdo. E
possivel ainda anexar arquivos no chamado para facilitar a compreenséo.
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Cliqgue em enviar mensagem. PRONTO!

Seu chamado foi registrado e agora basta acompanha-lo através do seu e-mail ou pelo préprio sistema através do
botdo Home.

REGISTRANDO ACOMPANHAMENTOS (TRAMITES)

Na tela inicial vocé vera seu chamado como NOVO, caso ele ja tenha sido movimentado ela ir4 para outra situagao.
Clicando nele vera a relagéo de todos chamados com esse status.

Cria um chamado 4+

Chamados Namero
Chamado esperando sua aprovagao ]
Novo 1
Processando (atribuido) klI;i
Precessando (planejado) o
Pendente o
Solucionado o
Fechado ]
Excluido o
Home vf:J +
= — - Caracteristicas - Status ™ = - Novo
regra @ grupo
Exibir (ndmero de itens) 15 =
ID Titulo Status  Localizago Uitima Data de abertura Prioridade
atualizagéo
62 Como usar arotina de vale . CAEMA 16-09-2019 0919 16-09-2019 Media
transporte? A Move 09:19
ID Titulo Status  Localizagio wi Data de abertura Prioridade
atualizagao
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Clicando sobre, vocé é direcionado para o item “Chamado”, nele é possivel ver as movimenta¢des do chamado
bem como registar informacdo adicional. Apos digitar e anexar os documentos desejados, basta clicar em

“Responder”, no final da tela.

Depois, clique em Adicionar para gravar a nova informacao.

/ @ Solucdo de Customizacéo (3226) s > »
Para aprovar a solugdo apresentada, siga os seguintes passos:
Chamado 16 @ Chamado ~
" - 1-Acesse o seu chamado em "Solucionado”.
Satisfagdo
) 2-Clique no titulo do seu chamado. Data de abertura
Estatisticas
_ 3-Cligue em "Processando Chamado” e aprove a solugao. 01-12-2022 11:51:00 El
Aprovaces 1
4-Em seguida cligue em "Satisfacao” e responda a pesquisa. Ela € importante 5
B e, it q cal po pesq P Data da solugio
para nos.
Histérico aa 05-12-2022 08:32:15 ]
Todos Ateng3o Clientes! Por favor, encerrar os chamados jd solucionados no GLPI em Data de fechamento
!
R L 05-12-2022 08:32:18 -
% Padrio CSA  Aceitou em 05-12-2022 08:32 por Romullo Andrade
Tipo
(O Responder
Elaborado por: Rubrica: Aprovado por: Rubrica:

Emerson Viégas
Romullo Andrade
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