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Este documento tem por finalidade auxiliar os usuarios na abertura de chamado no Sistema

de Gerenciamento de Chamados — GLPI.

12 Passo: Acesse o sistema através do site www.webdesk.ufba.br

STI

Superintendéncia de
Tecnologia da Informagao | UFBA

Sistema de Gerenciamento de Chamados

Utilize o seu usudrio & senha de acesso a rede UFBA para iniciar a sess3o.

Usuario |

| Senha |

[ Acesso ao Manual de Uso ]

22 Passo: Efetue o seu login incluindo o seu usuario UFBA no campo Usudrio e sua senha

no campo Senha.
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Sistema de Gerenciamento de Chamados

Utilize o seu usudrio & senha de acesso a rede UFBA para iniciar a sess3o.

Usuario f

Senha |

Insira o seu usuario de acesso

[ Acesso ao Manual de Uso ]

Insira o sua senha de acesso



http://www.webdesk.ufba.br/
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32 Passo: A tela a seguir sera visualizada:

’!2 Superintendéncia de
Tecnologia da Informagao | UFBA

Inicio

Inicio Cria um chamado Chamados

Cria um chamado 4+

Chamados Namero
Novo 1
Processando (atribuido) 1
Processando (planejado) o
Pendente 1
Solucionado 5
Fechado 4
Excluido a

Anotacdes pablicas

Feeds RSS pablicos

Nesta area, serdo exibidos todos os seus chamados.

Clicando sobre o status, serdo exibidos todos os Nesta op¢do o usuario poderd registrar um
chamados relacionados. novo chamado.

42 Passo: Criando chamados:

Inicio Cria um chamado Chamados FAQ

Descreva o incidente ou a requisicdo

Tipo Incidente
Categoria * Padrie , i
i Acompanhar por e-mail Sim o

Me informe sobre as acSes tomadas X
E-mail:

Localizagde e v i

Titulo = l
Fomatos~ B F A -~ B - = B~ & W o H
Setor:
Ramal:

Melhor Horério para Atendimento:

Descricio:

Descricdo *

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arquives | Nenhum arquivo seletionado

Enviar mensagem
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Tipo: Campo de preenchimento obrigatério. Aqui deverd ser selecionado o tipo do chamado, se
Incidente ou Requisigdo.

Categoria: Campo de preenchimento automatico. Para qualquer tipo de Solicitacdo ou Incidente, a
categoria serd sempre “Padrdo”.

Me informe sobre as acbées tomadas: A op¢ao de acompanhamento do chamado por e-mail pode
ser opcional. O Padrdo é SIM para que vocé seja notificado por e-mail o status da sua solicitagao.

Localizagao: Campo de preenchimento obrigatdrio, Aqui devera ser indicado a localizacdo fisica da
solicitagao.

Titulo: Campo de preenchimento obrigatério. Aqui devera ser preenchido uma pequena introducdo
do ocorrido. Ex.: Erro de login.

Descricdao: Campo de preenchimento obrigatdrio. Para o correto atendimento da sua solicitacdo, as
informacdes solicitadas (Setor, Ramal e Melhor Hordrio para Atendimento) deverdo ser preenchidas e
em seguida, descreva de forma detalhada e clara as informacgdes relevantes para o atendimento.

Ex: Ndo estou conseguindo acessar minha conta de e-mail. Aparece a mensagem de senha invdlida.

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou: Esta op¢do deverd ser usada quando se pretende enviar um
arquivo para complementar o chamado. Ex.: Documentos, imagens, videos, etc.

Enviar Mensagem: Clicando neste botdo, seu chamado sera realizado.

Finalizada a abertura, serd enviada por e-mail uma mensagem de confirmagdo da abertura do
chamado.

52 Passo: Visualizando os Chamados:

Ap0s registro, o usuario poderd acompanhar o seu chamado.

Na tela inicial clique sobre a op¢ao “Chamado” e em seguida serd mostrada uma tela listando todos
os chamados. Ou ainda se preferir exibir os chamados por status, clique sobre a op¢gdao mostrada na
tela abaixo.

STIF s o

Inicio

Inicio Cria um chamado Chamados FAQ

Cria um chamado +
Chamados Nimero

Novo o
Processando (atribuido) 1
Processando (planejado) 0
Pendente o
Solucionado a
Fechado 0

Excluido i}

Anotacses piblicas

Feeds RSS piiblicos



UniversidadeFederaldaBahia

STI-SuperintendénciadeTecnologiadalnformagao

Home  Assisténcia  Chamados =+ Q %)
* + | Caracteristicas - Status v € v | Processando (atribuida) v Pesquisar
Exibir (ndmero de itens) 15 v " m ) Pagina atual em POF paisagem v B Delparaidetl
& Acies

I Titulo Status Tibo  Prioridade Categoria Requerente - Data de U!t'\mé Alrihu‘\do_ para - Atrihu\dq para - Grupo Or'\g?n_l Aja Tempo para
Requerente abertura atualizacdo Técnico técnico requisicao solucdo

22 Solicitagiode O Processando Requisigio Média HARDWARE = Mouse = 20-02-2018  20-02-2018 Helpdesk 21-02-2018

Mouse (atribuido) Substituicio 14:01 14:01 12:01

) Titulo Status Tibo  Prioridade Categoria Requerente - Data de U!t'm|§ Alrih\!\dq para - Atrihmdq para - Grupo Or'\ggn_l Aja Tempo para

Requerente abertura atualizaggio Técnico tecnico requisicdo solugdo

Ap0s clicar sobre o chamado desejado,

chamado:

]2 Superintendéncia de
Tecnologa da fomagio|UFBA

Inicio

Chamado

Processando chamado 0
Data de
abertura

Ultima
atualizacdo

Tipo
Status

urgéncia
Impacto
Prioridade

Ator

Titulo *

Descricéo *

Chamados
relacionados

| Arquivo (6 MB
max) i

Finalizado o tratamento e o chamado sendo solucionado, serd enviada por

informando a solugao.

Inicio

Cria um chamado

Chamados FAQ

Lista.. Chamado - Teste 11

19-03-2018 10:47

19-03-2018 10:48 por Rosangela Lobo

Requisigio

Pracessando (atribuide)

Média
Médio
Média
Requerente

& Rosangela Lobo i &

Teste

Setor: X
Ramal:x
Melhor Harério para Atendimento:

Descrigio:

Chamade - ID 208

Por Rosangela Lobo
Tempo para .
solucio 21-03-2018 14:47 @ RDS-P3- N2 i

Categoria * HARDWARE > Desktop > Configuragio

Origem da

em ¢ Helpdesk
requisicio
Aprovacéo No estd sujeits a aprovagdo
Localizacdo *  Bama
Observador Atribuido para

48 N1_SERVICEDESK - i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
Escalher arquivos | Nenhum arguivo seiesionada

SLAs - SLAs Tempo para
solucdo

RDS-P2 - N2

SLAs - SLAs Tempo para
solugdo

serd mostrada uma tela com o detalhamento do

oTTETes T OTEsT

Técnico - N1

Tempo para solugdo +
Progresso

21-02-2018

Tempo para solugdo +
Progresso

Self-service

e-mail uma mensagem



