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Abertura de Chamados

0 sistema de chamados tem o objetivo de organizar e documentar o atendimento a usuarios de
alguns setores. Os setores que utilizam o sistema sao COGETI, DESEG, DEPRO e DIOMAI.

_ Importante: Os chamados serdo atendidos em regime de fila, devido a quantidade de
. & . servidores reduzida na COGETI.
Dessa forma, acompanhe seu chamado e sempre responda as solicitacoes.

Acesso

Entrar no sistema de chamados utilizando usuario e senha de acordo com perfil.

e Servidores: usuario/senha institucional.
e Estagiarios: solicitar cadastro para a COGETI (deve ser informado: Nome Completo, CPF, e-mail,
telefone, responsavel e duracao do estagio).
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Manuals Suporte Remote Driver Samsung  Driver Xerox

S Lembrar me

Enwviar

Apds logar, a tela a sequir sera exibida, onde deve-se preencher as informacdes solicitadas.
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Este chamado me diz respeito
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Acompanhar por e-mall | 5

E-mia futfpredu.br
Descreva o incidente ou a requisicao
Tipa Requ i)

Categoria * @

Tieulo®
Descrican

Arguiva (4 MB max) (J)

Arraste & solte seu arguive squi, ou

Selecionar arquivo... . Nenhum arquivo selecionado.

e Tipo: Requisicao

e Categoria: Selecionar o setor desejado e a categoria mais préxima do servico desejado.
e Titulo: Informar um titulo breve.

e Descricao: Detalhar o servico desejado.

Obs.: O campo Descricao ja possui algumas informacdes pré preenchidas para ajudar
na abertura do chamado, mas nao ha necessidade de se ater somente ao que esta no
campo.

Descreva o chamado com o maior nimero de detalhes possiveis. Por exemplo, se é
necessario trocar uma lampada, nao preencha o campo somente com Trocar lampada,
procure informar o local, a sala, um horario em que a sala esta disponivel, o responsavel,
etc.

Acompanhamento do Chamado

Ao abrir um chamado, e-mails serao enviados conforme o andamento do atendimento. Nunca
responda a esses e-mails. Seu canal de comunicagao com o atendente é a guia Processando
chamado » Acompanhamentos, localizada no menu esquerdo do chamado, como demonstra a

imagem a seguir. A comunicagao entre o atendente e o usuario ficara registrada no espaco Histdrico
de acoes.
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Obs.: Quando for necessario interacao com o solicitante para fornecimento de

informacdes complementares ou entrega de equipamentos, o prazo em que o0 chamado

L\ ficars aberto é de 1 semana, apos a Ultima atualizacao do solicitante. Ap6s esse
periodo, o chamado sera encerrado por inatividade, e caso o requerente ainda necessite

de atendimento, basta reabrir o chamado.
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