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Etapa 01 — Acesse o GLPI com o perfil de acesso voltado para a construgdo de formularios
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Etapa 02 — Construcdo de formuldrio: Acesse - Administragdo > Formularios;
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@ Home / 2 Administragéo / (4 Formuldrios

~  lensencontrados - contém

(e ] o o

® @a 8 P

Nowe *

Cadastrar conta de Usuario/Email

Converszo de e-mail para caixa compartihada
Criagao de caixa compartihada

Criagao de equipes

Criagéo de grupo de e-mail

Fila de notificagio

CriagAo de sala de reunido ?

Inventério . ) ..
Criar e-mail para ususrio

£ Formulérios . .
Desativar conta de usudrio

Formatar o computador

Impressora ndo liga ou no imprime
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Etapa 03 — Na opg¢do 'Formulario', o usudrio pode consultar e criar formularios de servigo.

a Novo item - Formulario ® TCEAC

Nome * Ativo * | Nio -

Categoria do formuldrio  ----- AR Acesso direto na pagina inicial  Nzo +

Linguagem | --- Todos os idiomas ==~ - Cordefundo  He7e7e?
Descrigio Cabegalho  ginje . B I A2
“
Formuldrio padréo no catélogo de servicos  Nio - Visivel  sim - i
+ Adicionar
Img 04

Etapa 04: Preenchimento dos dados do novo formulario de servigo, devendo observar:

e  Preenche com os dados que serdo exibidos para o usuario;
e ATIVO-Sim;
e Cabecalho: Conforme o padrdo dos formuldrio adotado pela DTI — TCE/AC;
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@ Formulario - Cadastrar conta de Usuario/Email ® TCEAC i AgBes « s

Formulario
i Nome * | Cadastrar conta de Usuério/Email Ativo *  sim -~
alidador
Questdes 2 Categoria do formulario  Contas de Usuério i+ Acesso direto na pagina inicial  Sim +
Hm E Linguagem  Portugués do Brasil o Cordefundo  #e7ele7
Pré-visualizagao
Descrigio | Criaa conta do usudrio no AD,, cria © email do ususrio e libera Cabegalho 0o . B I A v 2
Propriedades de resposta - =
do formuldrio
.
Respostas do g [ [UEUNALDECONTAS
formulario - DOEIABO bOACHE
Idiomas do formulrio
Documentos 0 que esta solicitacao pode fazer?

« Cria conta de usudrio e e-mail para acessar as estagées de
trabalho do grupo solicitado e liberagéo de acesso a
Todos sistemas

Histérico 20

Quem pode solicitar?

« Estd solicitagéo s pode ser aberta pelo RH, Diretores e
chefes imediatos;

0 que é necessario para abrir este chamado?

« Precisa do cadastro realizado no RH;
« Dados bésicos do usuério;
« Sistemas que o usuério terd acesso;
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Etapa 05: Pontos de atengdo na criagdo do formulario

a) Questodes: Sdo os dados que o usuario do chamado deve responder;
b) Tipo de acesso: Configura quem pode acessar o formulario;
c) Alvo: Configura o destino do formulario, para qual categoria de atendimento o formulario sera direcionado;

« < @ Formulério - Desativar conta de usuério

Formuldrio .
O DESATIVAR CONTA DO USUARIO
Validador )
© ° NOME COMPLETO DO USUARIO

Questdes 5 o © usurio
Tipos de acesso i ° EMAILDO USUARIO
Alvo 1 @ ° SETORDELOTAGAQ

- N
Pré-visualizagdo & ° DOCUMENTO DE COMPROVAGAQ

Propriedades de resposta do formuldrio + Adicionar uma questao
Resposta do formuldrio 1

+ Adicionar uma segéo
Idiomas do formuldrio

Documentos o _
Condicdo para mostrar o bot3o de enviar
Histérico 25
Sempre exibido v
Todos
Img 06

Etapa 06: Opc¢do de cadastro de questdes para o formulario, as quais representam as respostas que o cliente do
chamado deve fornecer, oferecendo o maximo de detalhes possivel sobre sua demanda.
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CONFIGURAGCAO DO FORMULARIO

@ Formulario - Cadastrar conta de Usuario/Email
Formulario .
Tipo de acesso
Validador
Acesso privado « Link pe
Questdes 12

Acesso plblico
Tipos de acesso

Alvo 1 Acesso restrito
Pré-visualizagdo
Propriedades de resposta do formulario

Respostas do formulario 3

Img 07
Etapa 7: No campo 'TIPOS DE ACESSQO', é necessario indicar quem tem permissdo para acessar o formuldrio de servico.

e Acesso publico — Formulario fica disponivel para qualquer pessoa que tenha acesso ao link;
e Acesso privado — Restrito apenas a usudrios que tenham conta no GLPI;
e Acesso restrito — Acesso apenas para usuarios especificos;

(@ Chamado alvo - Cadastrar conta de Usudrio/E-mail

Chamado alvo N
Propriedades

Propriedades
Entidade de destino Entidade ativa no momento ~
Atores
Condicio ..o da data de criagdo do chamado v
G Modelo de chamado I Tempo para solugdo
30 » Minutos ~
Todos
SLAs SLA Especifico EATTOITTRY 7 Atendimentoem até 4h v | i | -+ i
OLA OLA do modelo ou nenhum =
Origem da requisi¢ao Criador de formuldrios «
Reguest type Tipo especifico v Tipo Incidente ~
Assaociated elements Nenhum =
Categoria ITIL Categoria especffica Categoria do formuldrio Contas de Usudrio~ 1 +
Urgéncia Urgéncia especifica ~ Urgéncia Média -
Localizagao Localizagdo do modelo ou nenhuma ~
Validagao Sem validagao v

Link para outro chamado +
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Etapa 08: No campo 'ALVO' > 'PROPRIEDADES', é necessario especificar o SLA especifico do atendimento e a Categoria
especifica, indicando o prazo de atendimento para o servi¢co em criacdo.;

e  SLA ESPECIFICO — Configura o tempo para atendimento do chamado;
e CATEGORIAITIL — Determina a categoria do chamado;
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(@ Chamado alvo - Mudanga de local

Chamado alvo
Nome * Mudanga de local

Propriedades

Atores Chamado alvo

Condigdo Titulo do chamado * Mudanga de local

Todos I
Descricdo simples ~ B I A

Chamado: Mudanga de local

#HHFULLFORM##
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Etapa 09: No campo 'ALVO' > 'CHAMADA ALVOQ', é essencial fornecer o Nome* e o Titulo do Chamado*. Sem essa
informacdo, os formularios serdo respondidos e constara apenas o contetdo da resposta para o técnico que ira receber

o chamado.

@® Chamado alvo - Criagao de caixa compartilhada

Chamado alvo
Atores

Atribuido @

Propriedades
Observador @

Requerente @

& Validador do formulario & @
& Usudrio "juan.leonardo” & W

Atores
& Por autor &

Condigdo

Todos
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Etapa 10: No campo 'ALVO' > 'ATORES’, é crucial especificar o observador do chamado, responsavel por receber
notificagdes quando o chamado é aberto. Se houver uma pessoa designada para resolver o problema em questao, o
encarregado pode ser atribuido utilizando o campo "Atribuido". Essa pratica assegura uma gestao eficiente do
chamado, com a distribuicdo clara de responsabilidades entre as partes envolvidas.
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PESQUISA DE SATISFACAO

Obedece a um formuldrio padrdo para todos os tipos de chamados, uma mudanga no formuldrio impacta a todas as
pesquisas.

Por padrdo, o usuario que cria o formuldrio ndo precisa se preocupar com o modelo de pesquisa, casos especificos
devem ser passados para a equipe de constru¢ao do GLPI.

Pesquisas de Satisfagao - Pesquisa de Satisfagao - Servigos de TI = TCEAC 1”1

01- Em uma escalade 1a 5, qual é o seu nivel de satisfagdo com servigo prestado? drirdrdr

02 - Como vocé classificaria a qualidade da solugao ou assisténcia que recebeu? drirdrdr

03 - Vocé tem algum comentario adicional ou sugestac para nos ajudar a melhorar nossos servigos?

Img 11
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