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1 - Abertura de Chamados

1° Passo: Em um navegador web (Google Chrome, Mozilla Firefox), acessar o sistema
através do enderego http://chamados.farroupilha.rs.gov.br e realizar login com os
mesmos dados utilizados para acessar seu computador (login e senha de rede);

Glpi

Bem-vindo ao sistema de tickets da Prefeitura do Municipio de Farroupilha.
Autentique-se com seu usudrio de rede ou login fornecido pelo setor de TI.

& Lembrar me

Enviar

Esqueceu sua senha?

2° Passo: Ao acessar o sistema vocé estara na tela principal que contém informacgdes
sobre todos os chamados e também a opg¢ao de criar um novo, indicado pela seta na

figura a segquir.


http://chamados.farroupilha.rs.gov.br
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Cria um chamado Chamados

Cria um chamado +
Chamados Nuamero
Novo
Processando (atribuido)
Processando (planejado)
Pendente

Solucionado

+ o o o o o

Fechado
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3° Passo:

-> Ao clicar na opg¢éo para criar um chamado, inicialmente vocé devera definir qual
sera a “Categoria do Chamado”. Hardware (Equipamentos / Dispositivos) -
representa um problema de equipamento. (Exemplo: computador nao liga, teclado
nao funciona).Software (Sistemas / Aplicativos) - representa um chamado
relacionado a software(Exemplo: Instalar software, Problema com login, Certificado
Digital etc).

=> Apds, caso ja nao esteja preenchido, vocé devera preencher com seu email no
campo “Me informe sobre as acées tomadas”.

-> Se for a primeira vez que vocé esta abrindo um chamado, sera necessario
preencher a localizagdo no campo “Localizagao”. Se vocé ja abriu algum chamado
ele preenchera com sua localizagdo automaticamente apos confirmar a abertura do
chamado.

-> Em seguida vocé devera preencher os campos “Titulo” e “Descricao”, contendo
informagdes completas dos problemas enfrentados para melhor entendimento do
problema enfrentado. Também ¢é possivel anexar arquivos (prints) para melhor
descrever o problema. Segue imagem abaixo demonstrando os campos.



Home Cria um chamado Chamados

Descreva o incidente ou a requisicdo

i | Escolher a categoria do chamade: Hardware ou Software

Tipo Requisigdo ¥
Categoria * TI > Software (Sistemmas / Aplicativos) =
Acompanhar por e-mail Sim -

Me informe sobre as agtes tomadas )
E-mail:  teste@farroupilna.rs govbr

Completar com seu e-mail caso ndo preencha automaticamente

Escolher sualocalizagio (Departamento) caso seja seu primeiro chamado

I Localizagdo Tecnologia da Informagdo v | 1@

I ou tenha trocado de departamento. Se n3o sera preenchido automaticamento

apds abertura do chamado.

Titulo = Instalar Softwara

IPreenche_r com o fitulo do chamado.

Instalar o software AutoCad e atuslizar Java

Obs.: Remal 131

Descricdo *

Preencher
com a
descrigio
do chamado

Arraste

e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arguivos | Nenhum arguivo selecionado

Enviar mensagem

Apés o preenchimento dos campos acima clicar em "Enviar mensagem"
para confirmar a abertura do chamado;

e Apds preencher os campos solicitados e clicar em “Enviar mensagem” o chamado
ja estara na fila para ser processado pela equipe de TI.

e O sistema enviara automaticamente um
situacoes:
o Abertura de chamado
o Atribuicdo de chamado
o Encerramento de chamado

e Para acompanhar os status do chamado
principal de chamados podendo ser acess
na imagem abaixo.

e-mail para o usuario nas seguintes

pelo sistema vocé deve acessar a tela
ado ao clicar no item indicado pela seta

O chamado pode estar em um dos seguintes estados:
v' Novo: o chamado esta registrado e aguardando para ser processado.

v Processando (atribuido): o chamad

o foi analisado e atribuido a um técnico.

v Processando (planejado): o chamado recebeu um agendamento para

execucao da tarefa.

v Pendente: o chamado esta pendente.
v Solucionado: o chamado foi solucionado e esta aguardando a aprovagao do

requerente.
v' Fechado: chamado concluido.
v Excluido: o chamado foi excluido.
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2 - Acompanhamento dos Chamados

Apos o chamado ser criado, € possivel realizar o seu acompanhamento através de seu
status e também das interacbes disponiveis no menu “Processando Chamado’,
localizado na lateral esquerda ao acessarmos um chamado ja aberto.

Chamado L.
Adicionar: (© Acompanhamento & Documento

Processando chamado 1
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i Helpdesk
Ultima edicdo em 28-08-2019 11:56 por Diego Cansani

(© 10-07-2019 13:03 Ticket# 197 description
m Instalar Nextcloud
f 3 Instalar Nextcloud para todos usudrios da Secretaria de Planejamento

Leonardo Manfredini

Este local sera o ponto principal de interagao entre o solicitante e o atendente, pois
seu formato permite que ambos mantenham um contato para tratar de detalhes ou



maiores informacbes relacionadas a solicitacdo. Para encaminhar uma mensagem
relacionada ao chamado, adicione o item “Acompanhamento” (conforme indicagdo na
imagem).

E também neste local que estara descrita a solucdo adotada na resolugdo do seu
chamado assim que ele for finalizado.

A cada novo acompanhamento inserido pelo técnico ou pelo requerente ambos
receberao e-mail contendo as informacdes da interacao.

Por isso é IMPRESCINDIVEL que deve ser realizado o preenchimento do e-mail
na criagao do chamado. Em alguns casos o e-mail vira preenchido, porém é de extrema
importancia conferir.



