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LOGIN UNICO

Qualquer usuario que possua o login unico da UF) pode acessar o sistema GLPI e

abrir uma ordem de servico.

ACESSO:

1. Acesse a pagina: ossecom.ufj.edu.br

GLPI

Faca login para sua conta

Usudrio
|

Senha Esqueceu sua senha?

Origem de login

Idap-cafe v

Lembrar de mim

Entrar

GLPI Copyright (C) 2015-2022 Teclib' and contributors

2. Digite seu login unico e senha (0 mesmo utilizado nos demais sistemas da

UF)) e clique no botao escrito ENTRAR.
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https://ossecom.ufj.edu.br/

PAGINA INICIAL

1. Na tela inicial vocé encontrara o catalogo de servicos oferecidos pela Secom,

bem como as configuracBes de usuario, ajuda e solicitacdes realizadas.
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GLPI
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= Meus chamados

® FAQ

& Reservas Categorias

Apoio Técnico

Arte e design

Cerimonial

Cobertura Jornalistica e F.
Divulgacdo

Sites

Ver todos
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Novo do
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Cobertura Fotografica de
eventos institucionais

O servigo é realizado apenas em
eventos da UFJ ou naquelas em que a
instituicgo é parceira.

[} Empréstimo de materiais e
equipamentos

Materiais disponiveis para empréstimo:
Caixa de Som (2x); Mesa de Som (2x);
Microfone sem fio (2 pares);
Equipamento de video conferéncia (1x);
Tripé para camera/celular (3x); Cabos

0 o 0
Aguardando Resolvido

0 que vocé esta procurando?

Cobertura Jornalistica e
Fotogrifica de eventos
institucionais

0 servico é realizado apenas em
eventos da UFJ ou naquelas em que a
instituigao &

e Liberacéo de acesso de editor
aos sites institucionais

Liberagao ou retirada de acesso para
edicao de sites institucionais no Weby

Elaboragéo de Roteiro de
@8 Cerimonial (sem a
participagao do mestre de
cerimonia)

Elaboragao de Roteiro para eventos
internos (apenas com autoridades da
UFJ), workshops, palestras, cursos,
reunides, eventos de cursos e unidades
académicas e eventos de pequeno
porte.

\? Manutengéo de contelido nos
) sites institucionals

Alteracio de contetidos dos sites
institicionais, mudanga de texto de
rodapé, corregdo de bugs e interface,
mudanga de logos e etc.

P Empréstimo da chave do
estiidio audiovisual
Laboratério com isolamento actstico de

uso compartilhado entre a Secom e o
curso de Matemtica.

E Solicitagéo de Divulgagéo

As divulgacdes realizadas pela
Secom englobam noticias, informes,
comunicados, divulgagao cientifica e
eventos,

para som (p10,p2,xIr)

Solicitagdo de criagdo de D Transmissao de eventos on- D Transmissio ou
material Grafico efou =" line == videoconferéncias de
Audiovisual

eventos
presenciais/hibridos

Transmiss3o ou videoconferéncias ao
Vivo de eventos presenciais/hibridos no

2. Ao clicar na sigla do seu nome, no canto superior direito da tela, é possivel

acessar os itens de ajuda, configura¢bes de usuario e o botao para sair do
sistema.

FRAMCINY MEDEIROS BARRETO
i 9 Seli-Service <

< Servigos (estrutura de drvore)

%,  Portugués do Brasil ~

@ Ajuda

©® Sobre [
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ABERTURA DA ORDEM DE SERVICO

1. Na tela inicial, escolha o tipo de servico desejado. Cada servico possui uma

descri¢do. Sugerimos que leia com atencdo para decidir qual opcdo te

atendera.

2. ApoOs selecionar o servico desejado, preencha o Formuldrio de Solicitagéio e

clique no botdao ENVIAR (0os campos com asteriscos sdao obrigatorios).

Solicitacio de Divulgacio &=

O formuldrio deve ser preenchido com no minimo 1 semana de antecedéncia a data do evento.

Informacgtes Gerais

Nome do Solicitante *

E-mail *

Setor/Unidade/Curso *

Paragrafo B I A £
Telefone para contato
Informacoes para divulgagéo
Titulo/Assunto *
Pardarafo B T A P4

3. Na sessdao de informagdes para

@ B~ & K <> @i

i
Iiil

1—

@ A~ 2 I « £2

il

divulgag¢do vocé deve preencher com o

maximo de informacdes possivel de forma clara e objetiva. Essas
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informacdes ajudardao que os técnicos responsaveis entendam a sua
solicitacdo.

Informagdes para divulgagao

Titulo/Assunto *

Paragrafo = B I

|=

<

I
£
ii
i

Inl
Il

<> g3

A noticia/informe ja esta publicada no site do seu curso, unidade ou setor, se sim, informe o link abaixo

Descreva sua solicitagao *

Paragrafo . B I

Inl
Il
®
1]
)
i3

<> g3

Anexo

Arquivo(s) (40 MB max) 1

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
Escolher arquivos

MNenhum arguivo escolhido

STATUS DAS ORDENS DE SERVICO

Na parte superior da tela inicial é possivel ver a situacdo de todas as ordens de
servi¢o que vocé abriu. Ao todo sdo sete situacdes, descritas a seguir.

1. Todos: sao todas as ordens de servico abertas com o seu usuario;

2. Novo: sdo as ordens de servico que ndo foram atribuidas a um técnico
responsavel;

3. Atribuido: sao as ordens de servico atribuidas ao técnico responsavel;
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4. Aguardando: é a ordem de servico agendada pelo setor. Neste caso, o
servico ja foi atribuido para o técnico responsavel e esta em fase de
producao;

5. Validar: é quando a ordem de servico precisa ser validada pelo solicitante.
Neste caso, 0 usuario precisa aprovar a solu¢do e avaliar o atendimento
para que seja concluido;

6. Resolvido: é a ordem de servico concluida;

7. Fechado: nas ordens de servico fechadas é possivel adicionar comentarios

sobre o atendimento.

ACOMPANHAMENTO DA ORDEM DE SERVICO

1. Na tela inicial, no lado superior esquerdo, clique na opc¢ao MEUS
CHAMADOS.

G LP’ & Home / 63 Servigos

63 Servigos 0

_ Todos
= Meus chamados

® FAQ

B Reservas Categorias

Apoio Técnico

Arte e design

Cerimonial

Cobertura Jornalistica e F...
Divulgagao

Sites

Ver todos
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2. Natela seguinte aparecera uma lista com todas as ordens de servicos criadas

por vocé. Selecione a op¢do que deseja acompanhar.

1 0 2e2
r
Todos Atribuido

@ Home / = Meus chamados

0 o 0
Aguardando Resolvido

Edigoes - Status~ & ~ | Nao fechado «

) grupo || Zg Pesquisar | ¥ @
NOME D STATUS DATA DE ABERTURA ULTIMA ATUALIZAGAD ¥ ENTIDADE
Pedido de divulgagao —— t15 @® Novo 25-04-2023 16:12 25-04-2023 16:12 Servigos

15 ~ | linhas / pagina

Exibindo 1 a 1de 1linhas

3. Em seguida, aparecera a tela de intera¢do entre o técnico responsavel e o

solicitante.

) Home

Pedido de divulgacéo

vD Criade em: © 2 minutos atrds por A VALERIA DE ALMEIDA SILVA

Pedido de divulgagdo

Dados do formulario

Informacoes Gerais

1) Nome do Solicitante : valeria
2) E-mail

3) Setor/Unidade/Curso :
valeria

4) Telefone para contato :
Informacgdes para divulgacao

5) Titulo/Assunto :
valeria

6) Descreva sua solicitagao :
valeria

7) Anexo : Nenhum documento anexado

(D Responder v Cancelar meu chamado

b b fieessm fr il = 1R b ate H- 158
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Ordem de Servigo - GLPI Secom

Solicitagao
P h atendida?
Acessar a pagina do Selecionar a opgdo fo:?nir:grigrdc; Enviar solicitacdo i
GLPi da Secom de servico desejada Pt v Fornecer mais NAO
) solicitagao informacdes
=
~¢=u A
(]
=]
SIM
)
Enviar mensagem ao SIM
NAO— solicitante para mais
A4 A4 informagées

1 4
E Receber a solicitagéo Atribuir o servigo ao . Ver|ﬂca~r as
2 - P i informagoes da SIM e
2 do usuario técnico responsavel e
0 solicitagdo . 5 Concluir a ordem de

Informagdes Realizar o servigo NAO- ;
suficientes? SN

Necessita
validagdo?
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