TUTORIAL GLPI

SOLICITACAO DE SERVICOS AS
DIRETORIAS DA PROINFRA



Acesse o glpi: glpi.ufla.br

1) Para solicitacdo de servicos deve ser utilizado necessariamente um email
de unidade do tipo: proinfra@ufla.br; icn@ufla.br, etc.;

Observacao: Para habilitar um endereco de e-mail de unidade para solicitacdes de
servicos a Proinfra, a chefia da unidade administrativa ou académica deve enviar
memorando a Assessoria de Gestdao Proinfra (unidade 11.00.31.13) solicitando
qgue seja atribuido o perfil “Requisitantes Proinfra” e indicando o nome das
pessoas autorizadas a utiliza-lo.

2) Nao é necessario digitar o endereco completo do e-mail, apenas a parte
inicial;



https://glpi.ufla.br/index.php?noAUTO=1
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proinfra

Lembrar me

Enviar

Esqueceu sua senha?




3) Ao acessar a pagina, no canto superior direito selecione o perfil

“Requisitantes Proinfra”;

Requisitantes Proinfra ¥
UFLA (estrutura de arvore) 0 c*

Categorias

Ver todos Por favor, descreva o que precisa aqui Q }




4 Servicos

fE Meus Chamados

4) Do lado esquerdo da tela irdo aparecer as categorias de servicos.

Categorias

Ver todos

Areas Rurais

Meio Ambiente

Projetos e Manutengao Predial

Seguranga, Transito e Logistica

Tecnologia da Informacgao

Transportes e Conservagao

Por favor, descreva o que precisa aqui Q

A

[ Solicitar Manutengao de
Equipamentos de
Laboratoério

TAG: Laboratério, microscépio, centrifuga,
instrumento de pesquisa.

Esclarecer Duvida

Relacionada a Reagentes do

Banco de Reagentes
Vencidos e/ou Solventes
Recuperados

TAG: Duvidas relacionada a Reagentes do
Banco de Reagentes Vencidos e/ou
Solventes Recuperados

iizar por popularidade Organizar por ordem alfabética

L' Solicitar Reagentes do
Banco de Reagentes
Vencidos e/ou Solventes
Recuperados

TAG: Reuso, Recuperagao, Solvente
orgénico.

L' Solicitar Suporte Técnico
para Utilizagao ou
Instalagao de
Equipamentos de Audio e Video

TAG: Suporte, assisténcia técnica,
instalagao, avaliagao

5) Ao clicar em cada categoria, o usuario vera quais os tipos de servicos sao

oferecidos por cada area. Também ha a opcdao de descrever o que

precisa, utilizando palavras chave;



Categorias

Ver todos

< Projetos e Manutengao Predial
Instalagdes Elétricas
Instalagdes Hidraulicas e Sanitarias
Manutengdes Gerais
Marcenaria

Tapecgaria

Por favor, descreva o que precisa aqui

Organizar por popularidade Organizar

o1}

[ Solicitar Servigo de
Marcenaria

TAG: Confecgao de pegas em MDF,
instalagao de portas, montagem e

desmontagem de mdéveis

[ Solicitar Servigo

Relacionado a Instalagoes

Elétricas

TAG: Manutencgdo na rede elétrica,

equipamentos elétricos, Ponto de

iluminagao, Ponto de energia, Servigo

emergencial

B Solicitar Servigo de

Tapecaria
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[ Solicitar Servigo
Relacionado as Instalacdes
Hidraulicas e Sanitarias

TAG: Manutencgao de rede de dgua e esgoto,
equipamentos e acessérios, novo ponto de
agua e esgoto

Solicitar Servigo

Relacionado a

Disponibilizacao de Projetos
Existentes

TAG: Disponibilizag@o de Projetos

@ Solicitar Servigo

Relacionado a Manutengoes
Gerais




' Categorias

Por favor, descreva o que precisa aqui

Ver todos
Areas Rurais >

Meio Ambiente > R )

6) O usuario deve escolher o servico pretendido, ler as observacoes,

restricOes, regras, politicas ou normas para atendimento e declarar

ciéncia sobre as mesmas;



Solicitar Servico Relacionado a Instalacdes Elétricas &

4 Servicos

?E Meus Chamados

E um servigo direcionado a toda a comunidade académica e tem por objetivo a solicitagdo de servigos relacionados a Instalagdes Elétricas

Observacoes, Restricoes, Regras, Politicas ou Normas

1. Informamos que todos os custos com materiais e mao de obra empregados no atendimento da requisicdo serdo debitados na
matriz da unidade orgamentaria requisitante.

2. Fica a critério da Diretoria de Projetos e Manutengao Predial analisar as requisicdes quanto a sua complexidade e
necessidade de aprovagdo prévia por parte do responsavel orgamentario da unidade requisitante.

3. Servigos que forem constatados como de menor complexidade, serdo realizados e debitados da matriz orgamentaria sem que
haja a autorizagdo prévia do responsavel orgamentario da unidade requisitante.

4. Descrever detalhadamente o servigo a ser executado, o local onde serd executado e informar quem serd a pessoa do setor demandante
que ficara responsdvel pelo acompanhamento.

5. O responsavel pelo acompanhamento devera providenciar o acesso da equipe ao local de execugao do servigo, caso este seja um local de
acesso restrito ou que fique trancado.

Termo de Responsabilidade *

O Declaro que li e estou ciente das Observagoes, Restrigoes, Regras, Politicas ou Normas




7) Preencher todos os campos do formuldrio, com especial atencao para os
campos: responsavel orcamentdrio e observador (é obrigatorio incluir

um de cada e opcional inserir mais de um);

*Responsavel orcamentario: geralmente é o chefe da unidade que ird aprovar ou nao o custo
do atendimento;
*Observador da unidade: servidor que faz o controle orcamentdrio da unidade e precisa ter

acesso aos valores, geralmente sao os coordenadores de gestao;



Todos os campos marcados com * sdao de preenchimento obrigatério

Selecione o Servico *

(O) Manutenclo na rede elétrica
OInstaIagSo de equipamentos elétricos
O Ponto de iluminagdo

O Ponto de energia

Telefone do Solicitante *

forme telefone para contato

Nome do Responsavel *

Informe o nome do responsdvel por 3compPanhar o Servigo

Telefone do Responsavel *

forme o telefone de contato co responsdvel por ACOMPANhar o Service

Informe o local onde © servico deve ser realizacdo

Informe o Hordrio de Atendimento para at

endimento da solickacio

Responsavel Orcamentario 1 *

Informe o Responsdvel pela aprovacio orgamentaria da requisiclo

slecione v

Responsavel Orcamentario 2 (OPCIONAL)

forme © Respenzdvel 2 (OPCIONAL) pela aprovagdo orcamentaria €3 requisiclo

Observador 1 *
Informe o Observador 1 pelo acompanhamento ¢a requisicio

Selecione v

Observador 2 (OPCIONAL)

forme o Observadar 2 (OPCIONAL) pelo acompanhamento ¢ requisicio

Observador 3 (OPCIONAL)
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8)Apds o preenchimento completo clique em “Enviar”.

Matriz Orcamentaria *

Informe a Matriz Orgamentaria

Descricdao Detalhada *

Descreva detalhadamente sua solicitacdo

Formatosv B /7 A ~ A ~ =

i
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il
i
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Anexo (Opcional)

Arquivo(s) (100 MB max) i

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher Arquivos ] Nenhum arquivo escolhido
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9) Apds envio do chamado, o usudrio verifica o andamento do atendimento
por meio do “acompanhamento”. Todas as movimentacdes em relacao

ao chamado estarao listadas e o usuario podera estabelecer contato com
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o atendente.

Novo item - Acompanhamento

B & & o H

Formatos B /7 A -~ A ~

Descricdo

Arquivo(s) (100 MB max) i

Anexar arquivo por arrastar e soltar ou copiar e colar no editor Selecionar

Histérico de acodes :

16-07-2021 11:39
INDUZIDO NOVO NA INTERNET:

3-induzids I, bosch-gbh-2s-gbh-2-24dse-

https://produto.mercadolivre.com.br/MLB-
ESiR, 1 1

king_id=dd0d28b1-e3ac-405b-afce-87a477d3f6be

@
-’

16-07-2021 11:39

&
—_

16-07-2021 11:35 ™ IMG_20210716_103131.jpg

i

GLPI

Induzido queimado. Precisa de um induzido novo ou mandar para uma retifica na cidade. INDUZIDO MARTELETE BOSH GBH 2S 127V

GLPI



10) Para alguns atendimentos podem ser enviados pedidos de aprovacao
para chefia (aprovador orcamentario) que deverd aprovar ou nao. O
pedido sé tera continuidade mediante aprovacao. Para aprovar é
necessario que o usuario aprovador faca login no glpi a partir do seu
endereco de e-mail pessoal. Ele recebera um e-mail com um link e ao

clicar nele sera direcionado para a pagina de aprovacao.
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11) Apds finalizado o atendimento, o usudrio deverd avaliar o




atendimento, aprovando ou recusando a prestacao do servico. Apds a

avaliacao, o chamado sera fechado no sistema.

Historico de agoes :

Comentarios
(Opcional quando aprovado)

Recusar a solugdo

Servigo executado.

Aprovacdo da solucio

Aprovar a solugdo

09-07-2021 12:17
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L)

[
e



Observacoes:

1) Cada tipo de servico tem um fluxo especifico para atendimento,
portanto, salienta-se que este tutorial se refere apenas aos
aspectos comuns relacionados as solicitacoes.

2)Reitera-se a importancia do preenchimento completo de cada

formulario, conforme o que for solicitado em cada caso.
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