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Orientar colaboradores sobre o uso do GLPI.

Esse procedimento aplica-se a todos os colaboradores Gocil.
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1. Ao acessar o painel do GLPI vocé podera ver uma tela de login onde ird logar com o mesmo usuério e senha que
utiliza para acessar seu notebook, e validar se a origem esta como login de rede.

Faca login para sua
conta

Usudrio

, : ‘ " Origem de login
A maneira mais segura de confiar.

Login de Rede

Lembrar de mim

Entrar

Figura 1 — Tela de login;

2. ApOs realizar o primeiro acesso, vocé ter4 a visualizagdo do painel onde podem ser encontradas diversas
ferramentas, além disso vocé tera a visdo do status dos seus chamados abertos.

(‘a", @ Home LD
GOCIL
Home .
(o Lmms @ chamados ¥ Criar um chamado
=+ Criar um chamado
@ Chamados @ tovo a
Em atendimento (atribuido) ﬂ
) Em atendimento (planejado) n
Pendenta n
QO Solucionado ﬂ
@ Fechado [0 ]
W Excluido n

€¢ Recolher menu

Figura 2 — Painel do software;
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3. InstrucBes sobre o painel lateral do software;

(
GOCIL
#A Home

+ Criar um chamado

@® Chamados

Figura 3 — Painel lateral;

Home: Serve para retornar para a pagina inicial;
+ criar um chamado: Serve para abrir chamados em diferentes setores;
Chamados: Serve para filtrar seus chamados em geral,
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4. Clicando no seu usuario no canto superior direito do painel, vocé tera as seguintes opc¢oes:

LINCON DA SILVA FERREIRA

~ Solicitante <

2 GOCIL (estrutura de arvore) <

4  Portugués do Brasil =

® Ajuda

(® Sobre

#f Minhas configuracdes

G sair

Figura 4 — Painel do colaborador;

Solicitante: Serve para visualizar e trocar o seu nivel de acesso ( Solicitante ou Analista );
Estrutura de arvore: Serve para encontrar setores e categorais de chamado com mais facilidade;
Ajuda: Nao utilizar;

Sobre: Nao utilizar;

Minhas configuracdes: Serve para personalizar o seu pefrfil;

Sair: Serve para sair do seu perfil;
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5. Dando énfase a “estrutura de arvore” entendemos que ao selecionar um setor especifico e uma classe de
chamado, poderemos abrir um chamado com mais facilidade tendo em conta que serdo filtrados os tipos de
chamados da categoria selecionada.

Selecione a entidade desejada

Dica: Vocé pode chamar esta tela com a combinagio de v @ GOCIL ¥

[CIMET] Ctrl + Alt + E

» [0 CONTROLADORIA ¥
» [ FACILITIES ¥

@ Cligue no icone ¥ para carregar os elementos da entidade
selecionada, bem como suas sub-entidades. [0 Bodycam

[ Locacdo de espaco/estrutura
Q Tn [ Predial - &r condicionado
v @ GOCIL ¥ [ Predial - Civil
> D CONTROLADORIA ¥ [ Predial - Elétrica
¥ (3 FACILITIES ¥
» [ FATURAMENTO ¥ [ Predial - Hidrdulica
+ O FINANCEIRO ¥ [ Radio HT - Manutengao
» [J GESTAO DE DOCUMENTOS ¥ L . .
» (3 INFORMATICA - TI ¥ [ Radio HT — Encerramento/Reducdo
» O3 JURIDICO ¥ [ Radio HT — Implantacdo/Acréscimo
» (3 PRODUTOS CONTROLADOS ¥ 0 Rédio HT / Visita Técnica
» (J QUALIDADE E PROJETOS ¥
» 03 RH RELACOES SINDICAIS ¥ [ Telefonia Mdvel — Implantacdo/Acréscimo
Figura 5 — Filtro de setores; Figura 6 — Filtro de tipos de chamados dentro do setor;
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Feito isso, vocé visualizar4 o painel de abertura de chamados, onde € obrigatério selecionar a ( categoria do
chamado, titulo e descricdo). Com o filtro realizado anteriormente vocé notara que existirdo categorias mais
especificas de chamados.

Descreva o incidente ou a requisicao

Tipo Requisicao v
Categoria *  -——- a1
Urgéncia -
GOCIL = FACILITIES = Predial - Civil

Observadores -

»Instalacao
Localizagao m
Titulo *
Descricdo * : »

Simples v B I A v # e

Arquivo(s) (20 MB max) 1

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
Figura 7 — Tela de abertura de chamado;

Dentre as opgdes do chamado vocé podera colocar algum colaborador como observador, sendo assim, deixando
alguém em copia do respectivo chamado.

Lembrando que é sempre importante selecionar a categoria do chamado sendo o mais especifico possivel.
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6. Apés a abertura do chamado vocé notard que no painel inicial ja estara com um chamado aberto e que chegara
um e-mail informando abertura e modificacbes do chamado.

@ Chamados + Criar um chamado |

® Novo n

Figura 8 — Painel de chamados;

Agora basta aguardar o atendimento, respondendo as solicitagfes dos analistas do setor.
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o Este documento substitui todas as versdes anteriores.
¢ Nao utilizar cépia impressa sem verificar a versao vigente.
e As informacdes contidas neste documento séo restritas e de uso exclusivo da Gocil Seguranga e Servigos e

nao podem ser utilizadas ou reproduzidas sem autorizagéo escrita da mesma.
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