Manual GLPI

Para acesso e utilizagao do portal de suporte técnico, sera especificado abaixo como se
deve proceder.

Para entrar no portal, vocé devera acessar o seu navegador e digitar o seguinte enderego
na barra de navegagao: https://glpi.formiga.ifmg.edu.br/.

Quando o acesso a pagina for efetuado aparecera na parte central da janela, um quadro
onde vocé podera digitar seu usuario e senha para acesso. Obs.: Seu usuario e senha sao
o0s mesmos do dominio do IFMG que também sao utilizados nos sistemas institucionais
como SEIl, SUAP e Conecta:

G GLPI-Autenticagao x  + - B X
& ¢ [ @ glpiformiga.ifmg.edu.br l oo * o 0QHE @ % '@
# IFMG ™ I SEI/IFMG BE IFMG-PIUMHI B Compras Bm IFMGFormiga Bm IFMG Bm Testes IFMG B Outros favoritos

W Lembrar me

Enviar

GLPI Copyright (€) 2015-2019 Techib’ and contributors

Na parte superior da tela vocé tera as seguinte opgodes disponiveis:

Cria um chamado Chamados



https://glpi.formiga.ifmg.edu.br/

No menu “Home” é possivel ter uma visao geral dos chamados através do quadro abaixo:

Cria um chamado +

Chamados Mumero
MNovo 0
Processando [atribuido) 0
Processando (planejado) 0
Pendente 0
Solucionado 0
Fechado 1
Excluide 0

Na opc¢ao “Criar um chamado” vocé abrira uma solicitagdo para a equipe da Coordenadoria
de Tecnologia da Informagao do campus Formiga. O seguinte formulario sera apresentado:

Descreva o incidente ou a requisicao (Campus Formiga)
Tipo Requisicio w
Categoria* e v |
Urgéncia Média

Acompanhar por e-mail Sim w

E-mail: | frederico.borges@ifmg.edu.br

Informe-me sobre as agdes tomadas

Localizacdo "]
a v i
Acompanhar por e-mail Sim
Observadores .
E-mail:
+
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Descrico*

Arraste e solte seu arquive aqui, ou
| Escolher arquivos | Nenhum arguive selecionado

Enviar mensagem

e No campo “Tipo” vocé devera selecionar Incidente (Solicitagdes de servigos a CTI
que nao sejam originadas a partir de um problema) ou Requisig¢ao (Qualquer
acontecimento que nao faga parte do comportamento padrao e que cause, ou possa
causar, uma interrupgao ou reducgao da qualidade de um servico);



e No campo “Categoria” vocé devera selecionar a categoria que o incidente ou
requisigao esta relacionada;

e No campo “Urgéncia” é definido o grau de urgéncia da solicitagdo. Observagao:
Utilize este campo com bom senso;

e No campus “Observadores” é possivel adicionar outros servidores do campus para
acompanhar o andamento da solicitacado e receber as notificagdes por e-mail;
No campo Titulo vocé descreve o seu problema de forma resumida;
No de quadro de “Descrigao” que fica abaixo do campo Titulo, vocé podera fazer a
descricdo de forma mais detalhada;
Vocé ainda podera enviar algum arquivo se achar necessario;
Apobs preencher todos os campos o usuario deve clicar no botdo Enviar mensagem;
Apods o envio da solicitacdo vocé recebera um e-mail com as informagdes do
chamado que foi aberto.

Acessando a opc¢ao “Chamados” do menu superior é possivel visualizar todos os seus
chamado, e clicando sobre o titulo dele é possivel ver os detalhes e interagir:
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Ao acessar um chamado é exibido um menu no canto esquerdo da tela. Acessando a opgao
“Processando chamado” € possivel acompanhar as interagdes, e caso queira inserir algum
comentario ou arquivo pasta clicar no botdo “Acompanhamento” ou “Documento”.
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Apo6s seu chamado ser solucionado vocé tera até 7 dias para rejeitar a solugao, apos esse
prazo a solicitagdo € encerrada automaticamente.



