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Com objetivo de melhorar a qualidade dos serviços prestados e a eficácia no atendimento das 

solicitações, a Coordenadoria de Tecnologia de Informação – CTI está adotando novos 

procedimentos com relação a atendimentos de usuários, que passam desde já a ser obrigatórios. 

 Qualquer solicitação, auxílio, dúvida encaminhada ao setor, deverá ser informada 

mediante abertura de chamado técnico.  

Quem pode abrir um chamado? 

Qualquer usuário que faça parte do quadro de servidores, alunos e funcionário terceirizados 

podem fazer a abertura de um chamado. Basta somente estarem cadastrados em algum dos 

sistemas do nosso câmpus, sendo: Acesso aos computadores, Internet, Intranet ou Moodle. 

Estou com problema no computador e/ou não consigo acesso para 

abertura de chamados. O que eu faço agora? 

Muitas de nossas solicitações de suporte são de caráter urgente e em sua grande maioria o 

problema principal é relacionado a acesso ao computador ou a internet. Entendemos que estes 

casos causam a impossibilidade de realizar a abertura do chamado.  

Nestes casos, para a solução deste tipo de problema, o setor pode ser contatado 

diretamente sem maiores impedimentos. Contudo, após o problema ser solucionado ou o 

primeiro auxílio ter ocorrido, será efetuado a abertura do chamado diretamente pelo setor e 

encaminhado ao usuário que solicitou o suporte. 

Como faço para abrir chamados? 

Para abrir um chamado acesse o portal institucional do IFSP Câmpus Registro. Clique na guia 

“Intranet” e depois no ícone “GLPI”. Será apresentado a tela de acesso da aplicação, ver Figura 

1. Para acessar utilize o seu número do prontuário, sem “RG” e sua senha de acesso (A mesma 

dos computadores). 
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Figura 1. Tela de acesso da aplicação GLPI.  

1. Prontuário, sem “RG”; 

2. Senha de acesso (unificado pelos sistemas); 

3. Botão de acesso. 

 

Figura 2. Menu de opções do sistema. 

4. Abrir tela inicial; 

5. Tela de novo chamado; 

6. Consultar chamados abertos; 



 
 

 

Manual de Chamados CTI 

Sistema GLPI 
 

 

http://rgt.ifsp.edu.br/sistemas/ 

7. Tela de empréstimo/reservas de salas. 

 

Figura 3. Formulário de solicitação. 

8. Seleção do tipo do chamado; 

9. Seleção da categoria do chamado, ver Figura 4; 

10. Titulo do chamado para identificação. Preencher de forma resumida; 

11. Descrição ou observações referente ao problema; 

12. Anexo de arquivos, sendo: Imagem do problema ou qualquer outro tipo referente ao 

problema; 

13. Botão para finalizar o preenchimento e registrar o chamado. 
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Figura 4. Seleção da categoria do chamado técnico. 

 

Como faço para acompanhar o chamado aberto? 

Para acompanhar um chamado, siga os procedimentos listados a seguir. 

 

Figura 5. Menu de opções do sistema. 

14. Consultar chamados abertos. 

Figura 6. Lista de chamados. 

15. Área de pesquisa; 

16. Número de identificação; 

17. Título do chamado; 

18. Situação do chamado; 

19. Data e horário da última atualização; 
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20. Data e horário de abertura do chamado; 

21. Prioridade do chamado; 

22. Quem solicitou o chamado; 

23. Qual o técnico designado para o atendimento; 

24. Qual a categoria do chamado; 

25. Data máxima solicitada para atendimento (opcional). 

 

Figura 7. Exibição do chamado. 

 Caso tenha esquecido alguma informação referente ao chamado ou a equipe técnica 

necessite de outras informações, na aba “Processando Chamado” serão listadas mensagens 

adicionais ou informações diversas referentes ao andamento da solicitação. Havendo 

necessidade, a adição de novas informações pode ser realizada a qualquer momento, tanto pela 

equipe técnica ou da parte do solicitante. Se a situação do chamado estiver como “Solucionado” 

ou “Fechado”, a adição de novos acompanhamentos estará bloqueada. 
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Figura 8. Exibição do chamado. 

 

Figura 9. Exibição de acompanhamentos. 

26. Botão do formulário de acompanhamento; 

27. Botão para inserção de documentos no chamado; 

28. Botão para acompanhamento/validação da solução do chamado; 

29. Formulário para inserção do acompanhamento; 

30. Lista de acompanhamentos registrados. Informando o autor, descrição, tipo e data de 

registro. 
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Minhas solicitações já foram atendidas e agora? 

Terminando o atendimento da sua solicitação, será enviado um aviso com está informação. 

Agora você deverá acessar novamente o chamado e preencher o campo de comentário, 

informando qualquer elogio ou reclamação referente a sua solicitação ou a forma de 

atendimento, além de qualquer outra informação que deseje manter registrada. Isto fará com 

que possamos melhorar ainda mais a qualidade e eficácia dos atendimentos, bem como 

melhorar algum ponto negativo observado. 

 

Figura 10. Menu de chamados pendentes de aprovação. 

31. Menu de acesso a lista dos chamados realizados por seu usuário e que estão aguardando 

a aprovação. 

 

Figura 11. Formulário de aprovação de chamados. 

32. Campo de comentário e botões de aprovação ou recusa da solução do chamado. 

Os avisos referentes ao chamado são enviados por e-mail cadastrado no sistema. Caso não 

esteja recebendo estes avisos, a CTI deve ser informada para verificar o problema.  

Quaisquer elogios, sugestões ou dúvidas que não constem neste manual, podem ser enviadas 

para cti.rgt@ifsp.edu.br.  

Agradecemos a compreensão. 

mailto:cti.rgt@ifsp.edu.br

