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Neste tutorial ira aprender a:

1. Abrir um chamado
2. Visualizar a lista de chamados abertos
3. Acompanhar e interagir no chamado
4. Aprovar ou rejeitar a solugao
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1- Digitar seu numero UFSCar no campo usuario
2 - Digitar sua senha (a mesma utilizada no sistema SAGUI)
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1. Abrir um chamado



1.1 - Abrir um chamado:

3 - Clique no menu “Abrir chamado”
4 - Clique na categoria que desejar para exibir a lista dos servigos relacionados a ela
5 - Clique no nome do servigo desejado para abrir o formulario de abertura de chamado daquele servigo oferecido
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1.2 - Selecione o tipo de solicitacao (6) para abrir o formulario de preenchimento

Te

Tecnologia da Info

Instalacao e Manutencao de Projetores Multimidia =
Leia a descrigéo e veja - - , . , i —— N o
.o, ——L O objetivo deste servigo € proporcionar aos usuarios melhor desenvolvimento de suas fungdes e atribui¢ées, sejam administrativas ou educacionais, por
chamados se o chamado que Ira meio da instalacdo e manutencao dos projetores multimidia da instituico.
abrir corresponde a sua
gapida necessidade.
O que pode ser solicitado Quem pode solicitar
Instalacao d Servidores e funcionarios
B i) Compreende a instalacao/configuracao do projetor. responsaveis pela zeladoria dos
projetor i
predios
Verificacao de Entre em contato para informar problemas relacionados a: avisos de superaquecimento; problemas de Servidores e funcionarios
BT conexao do computador com o projetor; alteracao de cores das imagens projetadas; projetor nao liga; responsaveis pela zeladoria dos
B projetor liga, mas nao mostra imagem. predios
Servidores e funcionarios
Suporte Entre em contato para: solicitar ajuda na configuracao de um projetor; esclarecer davidas responsaveis pela zeladoria dos
prédios
Dados para Solicitar o Servico
Solicitagdo * \
QZP lw r o Servico
| Instalacao de projetor
Verificacao de problema
Nessa listagem irdo aparecer os tipos de solicitagbes 6 Suporte
possiveis dentro do servico escolhido. Clique na opcao que / L
corresponde a sua solicitagédo para exibir o formulario de Enviar 5

abertura de chamado.



1.3 - Preencher o formulario com os dados solicitados para abrir o chamado (solicitar um servigo):

7 - Preencha os campos do formulario
8 - Clique em “Enviar” para abrir o chamado

Dados para Solicitar o Servico

Solicitacao *
Verificacao de problema v

Prédio *

ATO9 ‘ /—

Sala *

123

Descricao *

Informe detalhes sobre: a instalacao ou configuracao desejada; problema que esta acontecendo; ou di;

Formatosv B 7 A ~ A ~ = = = = H-~

Projetor ndo esta exibindo cores. Apenas preto e branco.

a a ser esclarecida.

Enviar

iy

Cada formulario possui seus
préprios campos obrigatdrios no
servico oferecido.

Na imagem, temos o exemplo de
preenchimento de um formulario
(que sera diferente para cada
servico oferecido).



2. Visualizar os chamados abertos



2.1 - Visualizar os chamados abertos por vocé
1 - Clique no menu “Meus chamados” e vera a tela com os chamados associados a voceé.

Em “A” é exibido a barra de busca onde vocé pode filtrar os chamados por status ou nome, por exemplo.
Em “B” a lista dos chamados que foram abertos e estdo sendo processados, pendentes, solucionados ou mesmo fechados.
UFSCAR (estrutura de arvore)

D o
A

barra de busca de chamados

e Lembre-se: é possivel filtrar os chamados utilizando a barra de busca de chamados.

Técnico Administrativo v

g - v Questao - Status v é v Todos ¥

4 Abrir chamado

Bregra © grupo | Pesquisar

- —
=== Meus chamados e ;

Exibir (numero de itens)
De 1 para5de5

@ Ajuda rapida
“m Data de abertura | Uitima SHiRlESese

12-11-2019 16:36  14-11-2019 11:20

Instalacao e Manutencao de Projetores Multimidia: Verificacao de problema 19 Pendente

E-mail Institucional: E-mail Organizacional B 20 O Processando (atribuido) 12-11-201917:14 14-11-2019 11:16
Acesso a Rede sem fio EDUROAM: Suporte 21 @ Novo 14-11-201911:11 14-11-2019 11:11
Apoio ao Uso de Salas de Aula Informatizadas: Sao Carlos ( AT-10: 230) 22 O Solucionado 14-11-2019 11:25 14-11-201911:30
Hospedagem de Sites: Criacao de drea de hospedagem - fulanosilva ‘ Fechado 14-11-201911:33 14-11-2019 11:51

“n“ Pota e sbotim | Bitime Shiesee




2.2 - Alguns detalhes da barra de busca

A B C
\\ \
\
8 - v Questao - Status v é v Novo ¥
Bregra © grupo Pesquisar O<— D
Quando clicar no botao “Pesquisar” a busca retornara todos os chamados onde o status (A) é igual (B)

a novo (C).

E possivel limpar o filtro de busca (D) aplicado.

A imagem abaixo apresenta como utilizar a barra de busca para localizar todos os chamados que
estejam em atendimento, ou seja, com status processando atribuido.

B v Questio - Status v é v Processando (atribuido) w

Bregra © grupo Pesquisar



2.3 - Alguns detalhes da lista de chamados

ot

E-mail Institucional: E-mail Organizacional

Instalacao e Manutencao de Projetores Multimidia: Verificacao de problema

20 . Novo

19 |@® Novo

12-11-201917:14

12-11-2019 16:36

v Ultima atualizacao

12-11-201917:14

12-11-2019 16:36

Clique no nome das colunas para ordenar

2 - Clique no nome do

de acompanhamento do
chamado.

: a lista de chamado de forma crescente ou
chamado para abrir a tela decrescente.
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2.4 - Sobre os “status” dos chamados

Pendente

O Processando (atribuido)
. Novo
O Solucionado

. Fechado

Novo: o chamado ainda n&o foi
alocado a algum atendente.

o chamado esta
aguardando informacdes para que
seja dado continuidade ao
atendimento.

. significa
que o chamado foi atribuido a um
atendente que esta trabalhando na
solugao.

Solucionado: O chamado foi
solucionado e esta aguardando
aprovacao.

Fechado: a solugdo proposta
foi aprovada e entdo o chamado
passa para o status fechado.
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3. Acompanhar e interagir no chamado
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3.1 - Visualizar os chamados abertos por vocé
1 - Cliqgue no nome do chamado para abrir o acompanhamento dele

“Hm Sl i UItima atua"zacéo

E-mail Institucional: E-mail Organizacional 20 . Novo 12-11-201917:14 12-11-201917:14
Instalacao e Manutencao de Projetores Multimidia: Verificacao de problema 19 . Novo 12-11-2019 16:36 12-11-2019 16:36
1
Técnico Admi
\ UFSCAR (estrutu
Adicionar : (O Acompanhamento 0 Documento

Historico do acompanhamento :

ReSpOS’ta do — 14-11-2019 11:19 P

Y
atendente SObre sua f N Estamos mandando um técnico ainda hoje para verificar o problema.
e \&*
A\ 4 Helpdesk
SOIICItagaO Ultima edicao em 14-11-2019 11:20 por A!em'femei
Atendente i
12-11-2019 16:36 Numero do chamado: #19
/ N Instalacao e Manutencao de Projetores Multimidia: Verificacao de problema
~ 1) Solicitacao: Verificagao de problema
Informacdes sobre sua \&> 2) Prédio : AT09

- ~ . S 3) sala: 123
solicitagdo registradas | ferePesivai ) pescricao:

Projetor nao esta exibindo cores. Apenas preto e branco

no chamado. : ' 13




3.2 - Interagir no chamado
2 - Clique no botao “Acompanhamento” para interagir
3 - Escreva algo que achar necessario para interagir no chamado
4 - Clique em “Adicionar” para registrar sua mensagem no chamado

2

Adicionar :

e N
Histérico de acées :

(O Acompanhamento _
N

iy
Novo item - Acompanhamento

Fomatos~ B /7 A ~ A -~ iZ i € =E H- & & o ¥
Aguardando, obrigado!
Descrigao 3

Arquivo(s) (2 MB max) i

Anexar arquivo por arrastar e soltar ou copiar e colar no editorSelecionar

14-11-2019 11:19

e

Atendentei

re

Estamos mandando um técnico ainda hoje para verificar o problema.

Helpdesk
Ultima edicdo em 14-11-2019 11:20 por Atendentei
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4. Aprovar ou rejeitar a solucao
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4.1 - Aprovando ou rejeitando um solugao

1 - Clique no menu “Meus chamados” em seguida no nome do chamado com status “Solucionado”

2 - Aprove ou rejeite a solugdo dada pelo atendente:

A - Se a solugao apresentada tiver resolvido seu problema ou solicitagao entao clique em “Aprovar a solugao”

em “Recusar a solugao”

B - Se a solugéo apresentada néo tiver atendido a necessidade, apresente uma justificativa no campo de comentarios e clique

.

Apoio ao Uso de Salas de Aula Informatizadas: Sao Carlos ( AT-10: 230 )

\

22 O Solucionado

14-11-2019 11:25

14-11-2019 11:30

.

Aprovacao da solucao

Comentérios
(Opcional quando aprovado)

Recusar a solugao B

Historico de agoes :

0 software requisitado foi atualizado conforme a solicitacao.
Att,

Aprovar a solugao

Vi

74 14-11-2019 11:30

h)

Atendentei



