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TUTORIAL DE CRIAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CHAMADOS/REQUERIMENTOS
ONLINE - GLPI

Caro Académico, visando padronizar todas as solicitagbes académicas, elaboramos este
manual de utilizagdo da Ferramenta de Chamados Suporte NTI, uma vez que,
futuramente, todos os atendimentos de demandas geradas para esta Coordenagao serao
atendidas exclusivamente por esse canal.

1. Acesso a ferramenta

Para solicitacbes de demandas para esta Coordenacéo, o discente deve baixar o formulario
de requerimento disponivel na aba “Requerimentos” do endereco
https://www2.unifap.br/biologia/ e acessar o sistema de chamados da UNIFAP no seguinte
endereco https://suportenti.unifap.br/.

O sistema de chamados também pode ser acessado pelo portal da UNIFAP
http://www.unifap.br/ no icone “Suporte NTI”, conforme imagem abaixo.
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2. Login na ferramenta de suporte

Apos digitar o enderego ou clicar no link, sera encaminhado para a seguinte tela abaixo.
Informe seu usuario e senha utilizados no SIGAA.


https://suportenti.unifap.br/
http://www.unifap.br/
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3. Criacao da solicitacao

Apods confirmado usuario e senha, sera apresentada a tela abaixo. Caso esta tela ndo
aparega logo apos o login clique na opgéo do Menu “Criar um chamado”

&« C @ suportentiunifap.br, n

: (&) Andnima

? % ®momevousvaro. O

l .
G pl Home Cria um chamade  Chamados =
=] v

Home Ususno UNLRAY
tstz chamado me diz respeita zim ~ Veritique suas intormacdes pessoais
5 i O WA NR-NNN
a R T . ® Home NOME DO USLARIC Taletone DD MK N- NN
[P ——— s Telefone 2 DD NHNNN-BNNN Celular DD MR-
E-mail: Localizagio Editar

Uestreva o incidente ou a requisicac
—ipe Requisicie
Calewuia ~Feiloria = Bxle o3y e Ayies Conunildiias v | @

Tilulu*

Dessrigio®

Arquivo (200 MB max) (i}

Calulzr Lezalizagio | Blacs/Sater /Sala )

Arrasle e sulle seu arquive ayui, vu
| Czcolne: arguive | Nenhum arqu . seledonadc

Envier mensagem

Em “Tipo” informe “Requisi¢cao”
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Tipo Requisicio +

Em “Categoria” para a solicitagdes destinadas a Coordenacao de Ciéncias Bioldgicas
devera ser selecionado a opgao “CCCBL - Coord. Ciéncias Bioldgicas/Licenciatura”.

Esta etapa é de fundamental importancia pois, caso o académico ndo especifique a
Coordenacgao como destinataria do chamado, a demanda nao estara disponivel em nosso
banco de dados.

Categoria .... - Coord. Ciéncias Bioldgias/Licenciatura « 1

Preencha o campo “Titulo” com a referida solicitagdo, de forma clara e sucinta.

Titulo™ | Informe o titulo |

No campo “Descricao” relate sua solicitagdo de forma clara e detalhada.

Descreva

iy obs.: Para atendimento mais 3gil, mantenha seus dados cadastrais atuslizades, informando seu
& ramal, celular e localizagde.
Acompanhe o andamento do seu chamado na opcdo "Processando chamado”™.

)

Informe seu nimero de contato no campo “Celular” para que eventualmente a equipe possa
entrar em contato.

Celular DD NMHHHN-MMNN

Anexe os documentos necessarios para sua solicitacao na opcéo “Escolher arquivo”,
também € possivel arrastar o arquivo digital para esta area de escolha do arquivo.

Arraste e solte seu arquive agui, ou
Escolher arquive | Nenhum arquive selecienado

Arquivo : =nome do arguive= 30.35 KB TAG : #dcb25b02-f37430bd-5e82097002c5d4.45005627& «

Utilize a opcao “Escolher arquivo” ou arrastar o arquivo quantas vezes forem necessarias.
Conforme os itens sao incluidos sera exibida uma lista dos arquivos anexados. Os itens que
desejar descartar podem ser removidos clicando no X ao lado do nome do arquivo.

Arquivo : <nome do arguivo= 90,35 KB TAG : #dcb25b02-f37450bd-5e82057002c5d4.49005627 £ «

Apos finalizar a inclusao dos arquivos clicar no botao “Enviar mensagem”

Enviar mensagem
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Sera apresentado uma tela com as informagdes cadastradas confirmando o cadastro
executado na seguinte tela.
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Hame w0 +

lista

Chamado i
Adicionar :
Processando chamade ¢

| Acompanhomento
Cstatisticas

Usudric UNIFAM -

Chamado - <litulo Chamado>

Histérico = llist6rico de acées :

Iodos
(© aaaa MM DD HH:MM

()
L ]

NOME DO USUARIO

Lembrete de chamadgo
Titulo
Cescreva
@b, : Para aterdimanto mais dgil, mantenha seus dados cadastrais atualizades, informando seu ramal, celular ¢
Incalizacin.

Acompanbe v andamente do seu chamade na vpgéc "Processando chamedu”.

GLPT 3.1 Copyright (C] 2015 2016 Teddib  Copyright (C) 2000 2015 INDEPNLT Development Team
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4. Acompanhamento da solicitagao

Sua solicitagdo podera ser acompanhada através da opg¢ao “Home”

Cria um chamado Chamados Resorvas

Home b Usudric UNIFAR

Ao clicar nesta opgao sera apresentado a seguinte tela:

licme o) UsiAns INTFAP

Cogictm chidiaks T Questses mais popularcs

1 Solicitar Requisicdo através do médulo SIPAC, INFRAESTRUTURA

Chamados Ndmero
I GESTAU DE E-MALL INS IJTUCLUNAL FARA UNLDADES
Nove 1 ADMINISTRATIVAS /ACADEMICAS
Frocessandu [alribuidu) o I ADLCIUNAK PERMLSSOES SIPAL
Processando [planejado] a | ADICAO DE DOCUMENTOS AOS PROCESSOS NO SIPAC
Fendenle o I ENVIO DE NUILFICACAU FUR EMAIL NO S16
Solucionzdo o | GERENCIAMEMTO DE LISTA DE DISTRIBUICAC DE E MATL
Fechada L I CRIACAO DE E-MAILS INSTITUCIONAIS PARA SERVIDORES
Excluido o
Entradas Recentes
§ CRIACAO DE E-MAILS INSTITUCLONAIS PARA SERVIDORES
Anolaydes piblicas _ E
| GERENCIAMENTO DE LISTA DE DISTRIBUICAC DE E-MAIL
' ADICIONAR PERMISSOES SIPAC
Feeds RES piblicas | ENVIO DE NOTIFICACAQ FOR EMAIL NO SIG

I ADICAO DE DOCUMENTOS AOS PROCESSOS NO SIPAC

No quadro de chamados sera possivel verificar os chamados que foram realizados e em
qual status esta no momento, basta clicar no status para que o sistema mostre os
chamados realizados com aquele status.

Cria um chamado +
Chamados Mimero
Mowvo 1
Processando (atribuido) 0
Processando (planejado) 0
Pendente 0
Solucionado 0
Fechado 0
Excluido 0
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A qualquer momento vocé podera adicionar informagdes ao seu chamado clicando sobre o
item do chamado.

Home  w© -+ Usugrio UNIFAP -
* Caracteristicas - Status v G Nove v Pasquisar
Exibr(nimers de itens) 15« 0y D e
Atribuido - —
Data de Requercate Atribuido para Datada Gltima
m Titulo Status g u0 h  Prieridade Requeremte Ohservadar - Gripo ahservadar T.::‘;:n riipa decikct. sl anslacho
17405 Titulo [ ] ARAAMM-  Hédia NOME DO USUARIO PROCAC - Pré- Reitoria de Cxtenso & Acfes Comuntiras = AAZA-MM-
Nowe DD HH:MM SELPRUEAC = CENIRAL LE ALENLIMER 1L - PRUEAC LD HA M

Ao clicar sobre o titulo do chamado sera apresentada a tela tela de acompanhamento do
chamado.

Home wd + Usudric UNIFAP -
lista Chamado - <litulo Chamado>
Chamado e
Adicionar :
Processando chamade ¢
® Acompanh B
Cstatisticas
Histdrico = Ilistorico de acdes :
1odos
@ AAAA MM DD HH:MM Lembrete de chamado
~ Titulo
[ Cescreva
) Gbs.: Para aterdimants mais gil, manzenha cous dados cadastrais atualizades, informande seu ramal, selulor o

Inralizacan.

NOME DO USUARIO Avompanhe U andanente do seu chamade na vy “Frocessandu chamado™,

GLPI 3.1 Copyright (] 2015 2016 Teclib Copyright (C) 2000 2015 INDIPALT Develepment Team
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5. Adicionando novas informag¢oes ao chamado

Clicando sobre o icone de acompanhamento é possivel adicionar mais informagdes ao
chamado trocando informagdes com o atendente.

#® Acompanhamento

Sera apresentada as seguintes opgdes

Adicionar :

. Acompanhamento B pocumente

Novo item - Acompanhamento

Descrigéo

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

Adicionar um dozumento ] {300 MB mdx)

Adicionar b |

Também é possivel adicionar apenas documentos ao clicar em “Documento”
n Documento

Sera apresentada a seguinte tela

Adicionar :
[ ] Acompanhamento ‘ Documento
Adicionar um documento
Arraste e ;DItg seu arquivo aqui, ou
Titulo e w (D |iEscobesiaca oy Nenfiue anquivo. seleconaio {300 MB max) Adicionar novo arquivo

Obs: Neste periodo de transicdao dos requerimentos tradicionais para os chamados via
GLPI, qualquer duvida pode ser sanada pelo técnico administrativo da Coordenacao,
através do WhatsApp (96) 98130-7428.
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