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TUTORIAL GLPI 
 

SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS ÀS         
DIRETORIAS DA PROINFRA
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Acesse o glpi: glpi.ufla.br 

 

1) Para solicitação de serviços deve ser utilizado necessariamente um email 

de unidade do tipo: proinfra@ufla.br; icn@ufla.br, etc.; 

Observação: Para habilitar um endereço de e-mail de unidade para solicitações de 

serviços à Proinfra, a chefia da unidade administrativa ou acadêmica deve enviar 

memorando à Assessoria de Gestão Proinfra (unidade 11.00.31.13) solicitando 

que seja atribuído o perfil “Requisitantes Proinfra” e indicando o nome das 

pessoas autorizadas a utilizá-lo. 

 

2) Não é necessário digitar o endereço completo do e-mail, apenas a parte  

inicial;  
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3) Ao acessar a página, no canto superior direito selecione o perfil 

“Requisitantes Proinfra”; 
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4) Do lado esquerdo da tela irão aparecer as categorias de serviços. 

 

5) Ao clicar em cada categoria, o usuário verá quais os tipos de serviços são 

oferecidos por cada área. Também há a opção de descrever o que 

precisa, utilizando palavras chave; 
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6) O usuário deve escolher o serviço pretendido, ler as observações, 

restrições, regras, políticas ou normas para atendimento e declarar 

ciência sobre as mesmas; 
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7) Preencher todos os campos do formulário, com especial atenção para os 

campos: responsável orçamentário e observador (é obrigatório incluir 

um de cada e opcional inserir mais de um); 

*Responsável orçamentário: geralmente é o chefe da unidade que irá aprovar ou não o custo 

do atendimento; 

*Observador da unidade: servidor que faz o controle orçamentário da unidade e precisa ter 

acesso aos valores, geralmente são os coordenadores de gestão;  
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8) Após o preenchimento completo clique em “Enviar”. 
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9) Após envio do chamado, o usuário verifica o andamento do atendimento 

por meio do “acompanhamento”. Todas as movimentações em relação 

ao chamado estarão listadas e o usuário poderá estabelecer contato com 
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o atendente. 
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10) Para alguns atendimentos podem ser enviados pedidos de aprovação 

para chefia (aprovador orçamentário) que deverá aprovar ou não. O 

pedido só terá continuidade mediante aprovação. Para aprovar é 

necessário que o usuário aprovador faça login no glpi a partir do seu 

endereço de e-mail pessoal. Ele receberá um e-mail com um link e ao 

clicar nele será direcionado para a página de aprovação. 
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11) Após finalizado o atendimento, o usuário deverá avaliar o 
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atendimento, aprovando ou recusando a prestação do serviço. Após a 

avaliação, o chamado será fechado no sistema. 
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Observações: 

 

1) Cada tipo de serviço tem um fluxo específico para atendimento, 

portanto, salienta-se que este tutorial se refere apenas aos 

aspectos comuns relacionados às solicitações. 

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

formulário, conforme o que for solicitado em cada caso. 


