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Perfil Atendente

E o servidor designado que atendera os servicos de sua Instituicao.
Requisitos Perfil Atendente:

Servidor Publico;

Estar lotado em sua Instituicao.

Atribui¢oes do Perfil Atendente:

e Avaliar a solicitagdo de servigo;
e Realizar o atendimento dos servicos de acordo com sua lotacao;
e Disponibilizar a lista de agendamentos por dia para demais colaboradores que

possuem acesso.



1. ACESSO AO SISTEMA

Passo 1: Acesse o sistema GLPI por meio do link: https://atendimento.setic.ro.gov.br/

O login e senha sera a mesma utilizada para acessar o Sauron/5ei.

Apds preencher os campos, pressione o botao "Enviar".



https://atendimento.setic.ro.gov.br/

1.2 ABRIR CHAMADO

Passo 2: Nesta tela, vocé devera selecionar o campo "Abrir NOVO CHAMADO".

B Portugués do Brasil ? *

Assisténcia -erramentas Configurar

Home SETIC (estrutura de arv

Visdo pessoal Visdo do grupo Vizgdo global Fontes RS Formularios Todos

Abertura e acompanhamento de chamados

Ola!

Clique no botdo referente 4 opgio desejada

Abrir

NOVO CHAMADO

Visualizar
SEUS CHAMADOS ABERTOS

Passo 3: Nesta tela, vocé devera selecionar o campo "Sistemas™.

Glpi
Home Assisténcia
Categorias
ver todos
ISET
Active Directory
Cabeamento estruturado
Computador
Consultoria
Contas de Usuario
E-mail
Gestdo e Governanca
Impressdo e Digitalizacdo
INFOVIA
Plano Home Office

Prevencdo e Resposta a
Incidentes

Rede

VOIP e Telefonia

[ Formularios

Ferramentas Configurar

Por favor, descreva o que precisa aqui

Alterar permissio de acesso de
MM uswirio 2 uma unidade no SEI
0 usudrio deseja alterar a p

acesso de wm determinado usudrio a uma
determinada unidade no SEL.

issdo de

Reset de senha e-mail

Solicita reset na senha do E-Email
institucional

Liberagio de permissdo de

acesso ao E-estado (Patriménio)
Liberags de permissio de acesss para o
sistema E-Estado - Patrimdnio

Criagio de usuirio Wi-Fi INFOVIA

Solicitar a criagdo de usuario para
acesso & rede Wi-Fi INFOVIA

Instalacdo de equipamento

Sulicitar a instalagdo de algum
componente do computadar.

Falha - Problema ao acessar a
VPN

Problemas & erros a0 acessar VPN
Alterar nome de usuirio
cadastrado no sistema

O usudrio solicita a slteragdo do nome com
& gual se encontra registrado no sistema,

Reset de senha usudrio protacolo

Solicta o resel de senha de acesso ad
sistema PROTOCOLOD

% colicitar s

Alterar e-mail de usuario

cadastrado no SAURON/SEL
0 wsudrio solicita a alteragdo do e-mail com
@ qual se enconira registrade no sistema.

Liberacio de sites

Solicita a liberacio de acesso &
determinados sites

Disponibilizar carga para

assinatura de documentos no SEI
0 usudrio solicita o cadastramento de cargs
para assinatura digital no SEI, ou possul

acdmule de fungie e solicita a indusao de
cargo adicienal no campo de assinatura.

Wincular e-mail setorlal a uma
unidade no SET
O wswario solicita cadastramento de e-mail

na unidade para utilizacdo de recursos do
SEL

Criagio de usuiric VPN

Cria um usudrio de acesso a
infraestrutura para trabalho remots

Reset de senha de uswdrio Wi-Fl
INFOVIA

Solicitar a redefinicio de senha de acesso 3
rede Wi-Fi INFOVIA

Atribuir permissio de acesso a
pasta para um usudrio ou grupe

Concede permissdo a um usuério para
poder acessar determinadas pastas dentro
do servidor de arquivos

A% Farmatacio de computador

Criacio de usudrio para acesso
SA? sosEr

O usudrio solicita a criagio de uma conta de
usuario para que determinado servidor
tenha acesso ao SEL.

Criar conta de e-mail

Solicita a criacde de uma conta de e-
mail institucional

Falha ao logar no SEI

0 usudrio ndo consegue realizar login
na SEI e soficita a verificagdo.

Falha - Verificacdo de
computadar
Solicitar a verificagio do computader, a fim

de diagnosticar eventuais problemas de
funcisnaments.

g Criacdo de conta de usudrio AD

Cria conta de usudric para acessar as
estagfes de trabalho do grupe solicitado.

Resetar senha de usudrio no AD

Resgta & senha do usedrio ad
soficitado

Movimentacio de estacdo de
trabalha

Solicitar & remanejaments de esmputadores
para outro local dentrs do setor

Liberagio de permissdo SIF

Solicita a liberacda de permissan de

acassd a contehdes restitos ne Sl

Excluir permissdo de acesso de
uswario a uma unidade no SEI
O chefe da unidade deseja remover a

permissdoe de acesso de um determinado
usuario a uma determinada unidade no SEI.

Liberacdo de permissio de

acesso ao E-estado (RH)
Liberagso de permisso de acesss para o
sistema E-Estado - RH

Instalacdo de programa

Sulicitar a instalagdn de um programa
aplicative em wm computador.

g Falha - Sem acesso a internet

O wsudrio N80 consegue acesse &
internet & sobicita a verificacdo do
computadar:

Criacdo de usudrio protocole
Cria um usudrio para acesso a

sistema PROTOCOLOD

Alterar e-mail setorial vinculada
a uma unidade no SEI

Solicita alteracdo de e-mail na unidade para
utilizagdo de recurses do SEI
Verificacdo de Equipaments VOIP

Verificagn de problemas com o
equipamento

Falha no envio e recebimento de
e-mails

Solicita uma analice do probiama de envio
ou recehimento de E-mail




Passo 4: Nesta tela, vocé devera selecionar a opcéo "Alpha".

Home Assisténcia [# Formularios
Categorias
ver todos
{ Sistemas
Alpha

Drive SETIC

E-Estado

Protocolo

SIF

Por favor, descreva o que precisa agu

Liberacho de permissdo de

acesso ao E-estado (RH)
Liberacdo de permissdo ce acesso parz o
sistema E-Estado - RH

Reset de senha usudrio protocole

Solicita o reset ce senha de scesso ac
sistema PROTOCOLO

Exclusio de permissio de acesso
ao E-estado {Patrimbnio)

Exclusdo de permiss3o de acesso parz o
sisterna E-Estado - Patrimdnio

Alteracio de permissio de acesso
ao E-estado (RH)

Alceraco de permiss3o de acesso ao E-

Passo 5: Nesta tela, selecione a opgéo "Solicitar Acesso".

LiberacSo de permissio de
acesso ao E-estade (Patriménia)

Liberacdo de permissdic de acesso parz o
sistema E-Estado - Patrimédnio

Liberacho de permisso SIF

\_Q
Solicita a liberacdo de permissic de

acesso a conteldos restritos no SIF

Criar usuario Drive SETIC

Salicitar a criacdo de conta de usudrio
para acesso ao Drive SETIC

9 Alteracio de permissio de acesso

ap E-estads (Patriménio)

Alreracdo de permizsdo de acesso 20 E-
estado - Patrimanic

Criacio de usubrio protocolo

Criz um ususric para acesso a0
sistema PROTOCOLO

Q Alteracio de setor/sub-setor no

sisterna de protocolo

Altera o setor ou sub-setor de usuaric do
sistema PROTOCOLO

Exclusio de permissdo de acesso
ao E-estado [RH)

Exclusdo de permiss3c de acesso parz o
sistema E-Estado - RH

Liberacio de permissio de
acesso ao E-estado
(Drganograma)

Ferramentas

Home Assisténcia
Categorias
ver todos
{ Sistemas

Alpha

Drive SETIC

E-Estado

Protocolo

SIF

[# Formularios Q F [+

Por favor, descreva o gue pre

9 Solicitar Acesso

Sistema ALPHA - Scolicitagdo de acesso
para perfil de Gestor de Servico e Atendents




Passo 6: Nesta tela, vocé devera preencher os campos para sua identificacdo no pedido de acesso ao sistema
Alpha.

Solicitar Acesso &

Sistema Alpha - Solicitacdo de acesso

O que esta solicitacdo faz?

v v i die dbimniknils

s disied @ gl da gustor dic &

Bt s i gl dia listadisitbi:

Quem pode solicitar?

Atencdo

A raspondalalidade di vabdacie des parfia di atendieants & de eeporalibdade dos gualon g seraces cadastnades pana cada secretari.

Home completo *

CPF *

Serr patina s frecar

Secretaria *

IrAarmel & BECrEE S Meap-radss

Contata *

LETI SIIBCA, CTRCEA QU mimiacioa

Dados da Solicdtac3o

Tipo de Perfil *

=

Nome completo: Neste campo devera ser descrito o nome completo.

CPF: Neste campo devera ser descrito o CPF.

Secretaria: Neste campo devera ser selecionada a secretaria do servidor solicitante.
Contato: Neste campo devera ser descrito o telefone pessoal do servidor solicitante.

Tipo de Perfil: Neste campo devera ser selecionado a opgéo "Perfil Atendente de Servigos".



Passo 7: Nesta tela, vocé devera selecionar "Visualizar SEUS CHAMADOS ABERTOS" para consultar a
situagao da solicitagado do perfil de atendente de servigos.

Q. Abertura e acompanhamento de chamados

Ola!

Clique no botdo referents & opgRo dess|ads

Abrir
NOVO CHAMADO

Visualizar
SEUS CHAMADOS ABERTOS

MPORTANTE: certiflque-se que eeta acessande o GLPI atravas do saguints enderago alstrdnice:

http:iiatendiments. SETIC ro.gov.brl

Passo 8: Nesta tela, vocé acompanhara a solicitacdo até liberacao do seu perfil atendente.

Home Assisténcia O Chamados Q SETIC [estrutura de arvare) GLPI

a8 === ¥ || .laractericticas - Status T ¢ - Mo lechade

Drega ©grupo |Pesquisar

Exibiir 50~ S i Pagina atual em POF paisagem + | B Delpara3de3
& [agoen
T Titulo Status Tempa p Prioridnde Roquerante - Localizagho Atribuida para - Categori e
tendimento Requerente Téenica tucan
2022 04D 053 Alpha - Solicitacho de () Processando (atribuido) 01-0d-2022 11:0 Midis e SETIC Central ! Aph
Acesso Soli
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Telefone: 69 3212 9541

. : ; Endereco: Av. Farquar, 2986 - Bairro Pedrinhas
@ setic.ro.gov.br f @=UE Talidaid Palacio Rio Madeira, Edificio Rio Cautario - 6° Andar

Porto Velho, RO - CEP 76801470




