ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE SERVICOS POR MEIO DO
SISTEMA OTRS

O OTRS é um sistema utilizado pela UFSM para fins de solicitacdo de servicos
prestados por algumas unidades.
Para utiliza-lo, o] servidor deve acessar o] link

https://servicos.cpd.ufsm.br/otrs/customer.pl, e efetuar o login utilizando seu
CPF e a senha dos demais portais institucionais.
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Login

Entrar

Ao realizar o login, sera exibida uma tela com todos os chamados ja realizados
pelo servidor, sejam eles abertos ou ja encerrados.
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Para realizar a solicitacdo de um novo servico, o servidor deve posicionar o
mouse sobre o campo “Chamados” e selecionar a opgao “Novo Chamado”.

Clicando nesta opcéo, serao exibidas as opcdes de unidades que dispdem de
servigos que podem ser solicitados via sistema OTRS.


https://servicos.cpd.ufsm.br/otrs/customer.pl
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*Processo:
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Clicando em cada uma das unidades, encontram-se especificados os tipos de
servigcos que podem ser requeridos.
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Chamados FAQ
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Assessoria Arquivistica
Cadastro de comissdes, bancas, colegiados, conselhos
Capacitacdo para cadastro de documentos digitais no Porial
Desarquivamento de processo (PEN)
Digitalizacdo arquivistica de documentos
Inclusdo/Ajuste de Fluxo
Semvicos PEN
w
Registro de Incidente de TI
Solicitacdo de servicos de TI
w
MPI - Nicleo de Prevencdo e Combate a Incéndio
Solicitacde de Mudanca
Solicitacde de Servico de Manutencdo
-



Apds selecionar o tipo de servi¢o desejado, vocé devera preencher informacgdes
especificas sobre a demanda e a unidade demandante, podendo, inclusive,
anexar arquivos quando necessario, conforme mostra a tela a seguir:
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*Processa: nztalagdo de Ponto de Rede

Selicitar Instalagdo de Ponto de Rede

* Siape/Matricula:
* Telefone/Ramal:
* Unidade:

* Predio:

* Sala:

* Quantidade de Pontos de Rede:
* Assunto:

* Texto:
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Anexos:

Enviar

Apoés o preenchimento de todos 0os campos necessarios, vocé deve clicar em
ENVIAR. O processo sera, entdo, encaminhado a unidade para a qual o servico
esta sendo solicitado.

A solicitagéo ficara registrada no sistema OTRS e vocé podera acompanhar o
andamento acessando o sistema e clicando em Meus Chamados.

* Tutorial elaborado pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas para utilizagdo no Curso de
Recepcéo Institucional



