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1. Acesso e Login

Acesse o sistema através do endereco eletronico oficial (glpi.ufpi.br). Na tela de autenticacao,
insira suas credenciais institucionais:

e Usuario: Digite seu login igual do SIG (cuidado com Mailsculo e Minusculo).

e Senha: Insira sua senha igual do SIG.
e Clique no botao "Entrar".

Faca login para sua conta
Usuario

Senha

Origem de login

LFEPI -

Lembrar de mim
Entrar

Configuracao da Autenticacao de Dois Fatores (2FA)

No seu primeiro acesso ao GLPI, serd necessario configurar a Autenticacao de Dois Fatores
(2FA) para adicionar uma camada extra de protecao a sua conta.

Passo a passo:
1. Baixe um aplicativo autenticador: Instale em seu celular um aplicativo como:

1.1 Google Authenticator ou


http://10.42.90.177:6875/glpi.ufpi.br
https://s3.ufpi.br/bookstack/uploads/images/gallery/2026-08/3Bqimage.png

\ GETITON #_ Download on

Google Play @& App Store

1.2 Microsoft Authenticator

. GETITON #_  Download on

Google Play @& App Store

2. Escaneie o QR Code: Abra o aplicativo, selecione a opcao de escanear QR Code e aponte
a camera para a imagem exibida na tela.

3. Confirme a validacao: O aplicativo exibird um cddigo temporéario de 6 digitos associado
ao GLPI (glpi_ufpi). Digite esse nimero nos campos indicados para finalizar.

Importante: A leitura do QR Code é feita apenas uma vez. Nos préximos acessos, basta
abrir o aplicativo autenticador e digitar o cédigo de 6 digitos gerado no momento.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&pcampaignid=web_share
https://apps.apple.com/br/app/google-authenticator/id388497605
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&pcampaignid=web_share
https://apps.apple.com/br/app/microsoft-authenticator/id983156458

GLPI

2FA is required for your account

1. Install an authenticator app on your cell phone such as
Google Authenticator, Microsoft Authenticator or Authy.
2. Scan the following QR code or enter the code shown

into your authenticator app.

3. After entering the code into your authenticator, enter
the code shown in the app to finish the setup

Verify

A partir do segundo acesso ao GLPI aparecera a seguinte tela:
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GLPI

Por favor, insira o codigo do seu aplicativo
autenticador

Use um cdédigo de backup ‘ Cancelar ‘ Verificar

A partir do segundo acesso, vocé nao precisara mais passar pela etapa do QR Code.

Basta abrir no seu celular o aplicativo que instalou e visualizar o cédigo que aparece. Esse cddigo
se atualiza automaticamente dentro do aplicativo.

Ao realizar o login, aparecera a seguinte tela:

ot Home | + Catdlogo de servigos (D Chamados @ FAQ

3:00 Como podemos ajuda-lo?

—_—
-

AW Y 17

o Abrir chamado
D &
“Y Acesse o catdlogo de servigos para

escolher o tipo de solicitagdo.
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Na parte superior da tela esta localizado o0 menu principal, composto pelas seguintes opcdes:

Menu

Home

Catdlogo de
Servicos

Chamados

Descricao

Exibe a pagina inicial do sistema, contendo atalhos para abertura de chamados, pesquisa na
base de conhecimento e um resumo das solicitacdes do usuario.

Apresenta os servicos disponiveis para solicitacdo, organizados por setor ou categoria.

Permite consultar todos os chamados registrados, acompanhar o andamento das solicitacdes,
visualizar o histérico e interagir com a equipe responsavel.



2.Como Abrir um Chamado

A abertura de um chamado é realizada por meio do preenchimento de um formulario especifico
para o servico selecionado.

1. Na parte superior da tela, clique em "Home" e, em seguida, em "Abrir Chamado". Vocé sera
redirecionado para a tela "Catalogo de Servicos".

Como alternativa, é possivel acessar essa mesma tela clicando diretamente na opcao "Catalogo
de Servicos", localizada no menu superior.

Usuério (Meus Chamados)

UFPI (estrutura de arvore)

@ Home |4 Catdlogo de servigos | (D Chamados ® FAQ

J

Catalogo de servigos Classificar por: Y¥~  Pesquisar formulérios..

PROPESQI Patrimdnio Mével oo Servigos Elétricos, Hidraulicos
oo e de Instalagoes (PREUNI)
oo
oag

Servigos de TIC (STI)

2. Nesta tela sao exibidos blocos com os setores que disponibilizam servicos no sistema. Localize o
setor responsavel pelo atendimento da sua solicitacao (por exemplo, PROPESQI, PREUNI,
Patrimdnio Mdvel ou Servicos de TIC (STI)) e clique sobre o respectivo bloco.

3. Em sequida, continue navegando pelas opcdes apresentadas até localizar o servico especifico
para o qual deseja abrir o chamado e clique no bloco.

Como preencher o Formulario

Cada servico disponivel no sistema possui um formuldrio préprio, contendo 0os campos necessarios
para o atendimento da solicitacao.

Neste manual, utilizaremos como exemplo o servico PREUNI — Instalacao Elétrica — Falta de
Energia.
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Falta de Energia

Assunia *

Assunio

Centra *

Centro da UFP

Saetar *

Sala*

Mome para Contata *

Telefone ou Ramal *

Telefors ou Ramal

Horario Disponivel *

Hiordne Dispenivel pars atendiments

Descrigdo *

Descrcio

Simples - B I A

Anexos (prints, evidéncias)

Ao selecionar esse servico, serd exibido um formulario semelhante ao apresentado na figura
abaixo, contendo os seguintes campos:

4 o8- F B o

Opcional: ancxe prints, POFS ou Imagens que ajudem ne atencimento. Os ficheinos serlo igados ac chamada oriado.

Arquivods) (B0 MB max) |

Armasie & soibe Sou arguive aqul, ou

Escolhr anquin

Monhum arquive cscolhido

Campo
Assunto

Centro

Setor

Descricao
Informe um titulo resumido que identifique o problema.

Clique no campo e selecione, na lista de opcbes, o Centro
ou a Unidade Administrativa da UFPI onde o servico sera
executado. Utilize a barra de rolagem ou o campo de
pesquisa (quando disponivel) para localizar a opcéo
desejada.

Informe o setor onde o problema foi identificado.


https://s3.ufpi.br/bookstack/uploads/images/gallery/2026-08/dSgimage.png

Campo Descricao

Sala Informe a sala ou o local exato da ocorréncia.

Nome para Contato Nome da pessoa responsavel pelo acompanhamento do
chamado.

Telefone ou Ramal Informe um telefone ou ramal para contato.

Horario Disponivel Informe os hordrios em que a equipe poderd realizar o

atendimento.

Descricao Descreva o problema de forma clara e detalhada,
informando, sempre que possivel, quando ocorreu, o local
exato e outras informacoes relevantes.

Anexos (prints, evidéncias) Opcional. Anexe fotografias, capturas de tela, documentos
ou outros arquivos que auxiliem na andlise da solicitacao.

Observacado: Os campos apresentados podem variar conforme o servico selecionado.
Entretanto, o procedimento de preenchimento é semelhante para todos os formuldrios:
basta fornecer as informacdes solicitadas e clicar no botao Enviar para registrar o chamado.

Apéds preencher todos os campos, revise as informacdes para garantir que estdo corretas.

Em seqguida, role a pagina até o final e clique no botdo "Enviar", localizado no canto inferior direito
da tela.

Apés o envio, aguarde a mensagem de confirmacao informando que o chamado foi registrado com
sucesso.

Formulario enviado

Seu formulario foi enviado com sucesso.

{a@ Voltar para a pagina inicial (= Ver meus chamados

Caso identifique que o chamado precisa ser editado ou que foi anexado um documento incorreto e
deseje exclui-lo definitivamente, cliqgue sobre o titulo do chamado. Ao final da tela, no lado direito,
selecione o botao “Cancelar Chamado”.

1 Cancelar chamado
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Atencao! Importante destacar que esse botdo somente estara disponivel enquanto nao
houver qualquer interacdo registrada pelo técnico responsavel pelo atendimento, mesmo
que interna. Assim, pode acontecer de nao aparecer nenhuma caixa de didlogo com
mensagem do técnico, mas o botdo ja ndo estar mais acessivel.



3.Acompanhamento dos
meus Chamados

Menu Chamados

Para consultar o andamento de seus chamados, clique na opcao "Chamados", localizada no menu
superior.

Nessa tela sao exibidos todos os chamados registrados pelo usuario, permitindo acompanhar o
status das solicitagdes, consultar o histérico de atendimentos e visualizar as informacdes de cada
chamado.

& Home ¥ Catélogo de servios || O Chamados | E) Reservas églf—Serwce ST

]

@ ig Filtrado por Status + t Ordenado por Ultima atualizag3o ~ ﬂ i) O S &-

D TiTuLO STATUS ULTIMA ATL.-\LIZAC.-'\U - DATA DE ABERTURA
[ ] Senha / E-mail de Unidade/ Aumentar Armazenamento O Em atendimento (atribuido) 2026-05-27 1517 2026-05-27 09:55
| Processos Antigos na STI - 2023 O Em atendimento (atribuido) 2026-04-16 11:15 2025-07-08 13:33
[ ] Fiscalizagdo contrato 45/2025 (processo 23111.031881/2025-39) O Em atendimento (atribuido) 2026-04-1511:00 2026-04-14 09:33
- Corregao da fase neutra na tomada da Impreesora ® nNovo 2026-03-25 10:50 2026-03-25 10:50
| ] Catélogo STI Pendente 2026-03-23 08:53 2025-11-24 08:57

Menu Home

No menu "Home", role a pagina para baixo até localizar a secdo de acompanhamento dos
chamados. Nessa area, o sistema apresenta um resumo das suas solicitacdes, divididas em duas
abas: "Chamados em Andamento" e "Chamados Solucionados" (encerrados).

(O Chamados em andamento I + Chamados solucionados

D TiTULO STATUS ULTIMA ATUALIZAGAO DATA DE ABERTURA

82 116 teste 6 O Em atendimento (atribuido) 22-07-2026 08:35 22-07-2026 08:35
82113 Teste: Solicitagao de permissao para envio de processo na unidade O Em atendimento (atribuido) 17-07-2026 10:24 16-07-2026 09:51
82112 teste 2 O Em atendimento (atribuido) 15-07-2026 21:57 15-07-2026 21:57

e Chamados em andamento: exibem apenas os chamados que ainda estao sendo
atendidos ou aguardando alguma acgao para sua conclusao.

e Chamados solucionados: exibem todos os seus chamados que ja foram finalizados ou
solucionado pela equipe de atendimento. Utilize essa aba para consultar solicitacdes
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encerradas e o histérico de cada atendimento.

Essa tela oferece uma visao rapida das suas solicitacdes, facilitando o acompanhamento do
atendimento.

Observacao: Para visualizar a lista completa de chamados, aplicar filtros, alterar a
ordenacao dos resultados e acessar outras funcionalidades, utilize a opcao Chamados,
disponivel no menu superior.

Na secao "Chamados em andamento" serao exibidos todos os chamados que ainda estao em
atendimento, juntamente com informacdes como:

Campo Descricao

ID NUmero identificador do chamado. Esse cddigo é Unico e
pode ser utilizado para localizar e acompanhar a
solicitagao.

Titulo Nome ou assunto informado no momento da abertura do
chamado, utilizado para identificar rapidamente a
solicitacao.

Status Indica a situagao atual do chamado, como Novo, Em
atendimento, Pendente ou Solucionado, permitindo
acompanhar o andamento da solicitacao.

Ultima atualizacéo Data e horério da ultima movimentacao realizada no
chamado, como inclusdo de comentarios, alteracao de
status ou resposta da equipe responsavel.

Data de abertura Data e hordrio em que o chamado foi registrado no
sistema.

Vizualizar o chamado

Cligue sobre o Titulo do chamado para abri-lo e visualizar as respostas encaminhadas pelo técnico
responsavel pelo atendimento.



4 .Responder o chamado

Na lista dos chamados, localize a solicitacdo que deseja consultar e clique sobre o "Titulo" do
chamado para abrir seus detalhes.

Serd exibida uma tela com todo o histérico do atendimento.

A solicitacao original aparecera destacada em uma caixa verde, contendo todas as informacoées
informadas no momento da abertura do chamado, como Centro, Setor, Sala, Nome para Contato,
entre outras.

Logo abaixo da solicitacao, serao exibidas as interacdes realizadas durante o atendimento. As
respostas e atualizacdes da equipe técnica responsavel pelo atendimento aparecerdo em caixas
cinzas, organizadas em ordem cronoldégica.

Quando o técnico envia a solucdo final, ela aparece em uma caixa azul. Nesse momento, o
chamado muda automaticamente para o status “Resolvido” e fica disponivel para vocé dar seu
retorno.

Vocé tem as seguintes opcdes neste caso da caixa azul:

e Aprovar chamado: clique em “Aprovar” para encerrar o chamado definitivamente.
e Recusar chamado: se nao concordar com a solugcao apresentada, siga estes passos:
1. Escreva o motivo da recusa no campo de texto, pois sem a justificativa, o técnico
nao tera como dar continuidade ao atendimento.
2. Somente depois disso, clique em “Recusar” para confirmar.

7

Por isso, é importante acessar sempre o sistema em glpi.ufpi.or e acompanhar seus
chamados, garantindo que o atendimento nao seja interrompido.


https://glpi.ufpi.br/

ii

iii

]
.
H

Simples - B I L A
Se recusar, justifique aqui.
Arguivols) (50 MB mdx) i

Arraste @ solle SEU arquivo aqul, ou
Escolher Ficheiros | Menhum ficheine selecionado

B2

Caso seja necessario responder a uma solicitacdo da equipe técnica ou acrescentar novas

informacdes ao chamado, role a pagina até o final e cligue no botao "Responder", identificado
pelo icone de um baldo de conversa.
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« ¢ O solicitacio de Webcam (27438) 615 3

Al

. Crisdo em: @ julho 2021 por & AEGGGGENGEEEEEEENE  (iiima stualizacio: © julho 2024 por & Usudrio de Helpdesk

Solicitagdo de Webcam

0 Servicor NN <oiicia uma Webcam. Att

. Crisgio em: © sgosto 2021 por 2 Usuario de Helpdesk

@public
Prezados,
Reiteramos a solicitagao de recebimento do item no SIPAC para que possamos realizar o acautelamento.

Atenciosamenta,
Divisdo de Patrimanio

. Crisdo em: @ sstembro 2021 por & Usuério de Helpdesk

@public
Prezados,

Conforme solicitado segue acautelamanto do bem [l (WEECAM) em nome de | ——————
L]

Por motivo de transferéncia do bem para outra unidade de acautelamento enviamos também o Termo de
Responsabilidade e a Guia de Movimentagao.

*Ma ocasido solicitamos o envio de copias assinadas dos documentos anexados.*

Atenciosamente,

Divisao de Patrimonio

. Crisdo em: @ abril 2022 por B Usudrio de Helpdesk

@public Prezados, Reiteramos a solicitagio de retorno de copia assinada pelo detentor do Termo de acautelamenta.
Atenciosamente, Divisao de Patrimnio

{2 Responder v

Uma caixa de edicao de texto serd aberta para que vocé digite sua mensagem.

Anexar Arquivos

Caso necessario, adicione arquivos para complementar sua solicitacdo. Para isso, arraste-os até a
area de anexos ou clique em “Escolher Arquivos” para seleciona-los diretamente do seu

computador.


https://s3.ufpi.br/bookstack/uploads/images/gallery/2026-08/csYimage.png
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Simples v B I A 2

i
i
v

Il
.
-
:

Escreva aqui seu texto.

Arquivo(s) (60 MB max) 1
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arquivos Nenhum arguivo escolhido

<+ Adicionar

Ao clicar em “Escolher Arquivos”, serd exibida uma janela para localizar o documento salvo em
seu computador. Apds selecionar o arquivo desejado e clicar em “Abrir”, o arquivo sera anexado
automaticamente a solicitacdo.

T~ I » Transferéncias

Organizar + Mova pasta

> >

M Ambiente de #

|- Transferénciz #

Nome de ficheiro: | ETP 22_2025.pdf

Cancelar |

O item anexado aparecera na tela. Caso queira exclui-lo, basta clicar no botao (x) localizado ao
lado direito do nome do arquivo, conforme indicado na imagem de exemplo.

Arquivo(s) (60 MB max) 1
A ETP154048-000077-2025.pdf 207.46 KiB {20?.46KiB

/ Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arquivos Nenhum arquivo escolhido

Se desejar anexar outro documento, repita a acao clicando novamente em “Escolher Arquivos” e
selecionando o novo arquivo. E possivel anexar quantos arquivos forem necessarios.

E possivel anexar mais de um arquivo de uma Unica vez. Para isso, mantenha pressionada a
tecla CTRL no teclado e clique nos demais arquivos desejados. Em seguida, cligue em “
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Abrir” para que todos sejam anexados simultaneamente.

| Lo
L o » Transferéncias

Organizar MNova pasta BE- B @&
» i Mome Data de modificag
certidao CNJ CNP) 16:46

Certiddo Negativa CGU CPF 0 [2026 16:42
B Ambiente de #
Certiddo Negativa CGU CNP)
|- Transferénciz #
FORMALIZACAO_DE_DEMANDA_EMPEMHO_AQUISICAO _Motebooks_assinado_assinado

ll Documentos # 2 - Catalogo_Notebook_UL264 03/06/2026 15:15

4 Imagens » =
Morne de ficheiro: | "2 - Catalogo_Notebook UL264" "diploma" "Certiddc Negativa CGU CF ~ | | Todos os ficheiros

Abrir |v| | Cancelar

Enviar Mensagem

Apds concluir a redacao da mensagem, cliqgue no botao “+ Adicionar” para envia-la.
Esse botao tem a funcao exclusiva de enviar a interacao.

Assim que a acao for realizada, a equipe responsavel serd automaticamente notificada sobre a
nova solicitacao ou atualizacao registrada.

X
Simples B I A v 2 S = 5= ves

Escreva aqui seu texto.

Arquivo(s) (60 MB max) 1
| ETP_154048-000077-2025.pdf 207.46 KiB (207.46KiB) ®

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou

Escolher arquivos Nenhum arguivo escolhido

+ Adicionar —
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Observacdo: Todas as mensagens trocadas entre o solicitante e a equipe responsavel
permanecem registradas no histérico do chamado, permitindo acompanhar toda a evolucao
do atendimento.

Elemento Significado

[0 Caixa verde Representa a solicitacao original registrada pelo usuario. Nela sao exibidas todas as informacoes
preenchidas no momento da abertura do chamado, como assunto, centro, setor, sala, contato,
descricdo e demais campos do formulario.

0 Caixas Correspondem as interacdes realizadas durante o atendimento. Nelas sdo apresentadas as
cinzas respostas, solicitacdes de informagdes adicionais, atualizacdes de status e demais comunicacdes
entre a equipe responsavel e o solicitante, em ordem cronoldgica.

Botao Permite adicionar uma nova mensagem ao chamado, responder as solicitacdes da equipe técnica e
Responder enviar informacdes complementares.
{O Responder
[[]Area de Permite incluir arquivos, imagens ou documentos que auxiliem na andlise e resolucdo da solicitacao.
anexos Possivel anexar mais de um arquivo ao mesmo tempo segurando o botdo CTRL do teclado.

Botao+Adicion Funcao exclusiva de enviar a interagao.
ar

+ Adicionar

Atencao: Sempre que houver uma atualizacdao no chamado, uma notificacdao sera enviada
para o e-mail cadastrado. No entanto, as informacdes completas e as interacdes do

atendimento poderao ser consultadas apenas acessando o sistema glpi.ufpi.br. Portanto,
acompanhe regularmente o chamado para verificar novas mensagens da equipe
responsavel e responder, quando necessario.
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