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Acesse o site do Helpdesk por esse link abaixo:

 http://sistemas.vivario.org.br/helpdesk/index.php

Insira o usuário e a senha do setor.
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1. Acessando o Helpdesk.
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Após acessar com o usuário e senha do setor, carregará a
tela inicial, que serve para abertura, acompanhamento e

consulta dos chamados. 
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2. Mudança de senha.

Para efetuar a troca de senha, se caso for necessário, vá até
campo onde fica a caixa do usuário logado no sistema. Ela irá

expandir algumas opções, clique em "Minha conta".

Preencha os campos em destaque "Senha atual", "Nova senha"
e "Confirme sua senha".
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Não esqueça de clicar em "Gravar alterações" para validar as
novas credenciais.

Aparecerá esta janela para validar a troca de senha, é só clicar em
"OK".



No canto esquerdo da tela há um campo de abertura de
chamados nomeado como "Chamados - TI".
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3. Abertura de chamados.

Para abertura de chamado clique em "Abrir novo chamado".
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Preencha os campos em branco com as informações de acordo
com a solicitação. Depois de preencher com todas as
informações necessárias, clique em "Enviar dados".

Tipo de problema: Escolha na caixa de opções o tipo do problema.

Descrição do problema: Escreva sobre o problema detalhadamente.

Nome: Nome do solicitante.

Sobrenome: Sobrenome do solicitante.

E-mail: E-mail do solicitante.

Local(setor) onde o problema se encontra: Coloque o nome do setor. 

Telefone de contato: Coloque um telefone para contato. (opcional)

Observações: Observações sobre o chamado. (opcional)

Campos para preencher:
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Aparecerá esta janela confirmando a criação do chamado
e o prazo. Para prosseguir clique em "OK".

Depois abrirá esta janela abaixo para adicionar anexos se caso
desejar. Para prosseguir clique em "Concluir".
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Para acompanhar os chamados clique em "Chamados - TI" e irá
expandir essas duas opções. Logo após isso clique na opção de

"Consultas".

Clique na opção "Todos os chamados" para visualizá-los.

4.1 Visualização do chamado.
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Classificações dos chamados.

Chamados em Aguardando detalhamento - TI:  São os chamados que
dependem de outro setores para serem concluídos. Observe sempre
o responsável pelo chamado. 

Chamados em Atendimento: São os chamados que estão sendo
realizados pela equipe de TI.

Chamados Concluídos Tecnicamente: São os chamados concluídos
pela equipe de TI.

Chamados Concluídos/Avaliados - TI (100 últimos): Nesta
classificação é possível visualizar os últimos 100 chamados
concluídos e a avaliação do solicitante. 

Retornará para a tela inicial onde encontram-se os chamados.
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4.2 Informações do chamado.

Para visualizar o chamado de forma detalhada clique na
lupa "    " .

Carregará esta tela com todas as informações do chamado.


 



A ferramenta "detalhamento do chamado" apresentada neste tópico
encontra-se em todas as classificações. 
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Para retornar à tela inicial, role a pagina até o final e clique
em "Voltar".
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4.3 Retorno do chamado.

Caso um chamado dado como resolvido pela equipe técnica, volte
a apresentar o mesmo problema em até 15 dias, será

possível utilizar a função retorno
para retornar o mesmo para fila de atendimento da equipe técnica

(Ultrapassando os 15 dias, deve ser aberto um novo chamado conforme
item 3 deste documento.).

A ferramenta "retornar chamado" apresentada neste tópico, encontra-
se na classificação de chamados "Concluídos Tecnicamente - TI".

Aparecerá esta janela para validar o retorno do chamado, é só
clicar em "OK"

Clique na seta "    " para retornar um chamado para a fila de
atendimento.
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Depois abrirá esta janela abaixo para adicionar anexos se caso
desejar. Para prosseguir clique em "Concluir".




Carregará esta janela para escrever o motivo de retorno do
chamado. Clique em "Concluir" para finalizar.
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Aparecerá esta janela para confirmar a inserção da observação,
basta clicar em "OK".
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5.1 Finalização do chamado.

Número do chamado
Unidade 
Status
Observações

No e-mail terão as seguintes informações:




Após a conclusão técnica do chamado será enviado um e-mail
para o e-mail que foi cadastrado na abertura do chamado,

informando o encerramento dele pela equipe técnica.
 A conclusão definitiva do chamado é realizada pelo solicitante

através da ferramenta "confirmar e avaliar chamado" . 
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Na tela inicial, clique no ícone "     " para confirmar e avaliar um 
 chamado concluído tecnicamente. 

 



Logo depois aparecerá esta janela, é só clicar em "OK".
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Depois abrirá esta janela abaixo para adicionar anexos se caso
desejar. Para prosseguir clique em "Concluir".
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5.2 Avaliação do chamado.

Após confirmar o chamado executado, carregará esta tela
para avaliar o chamado em questão.

Avalie o chamado preenchendo os campos.



"Qual sua opinião quanto à rapidez no atendimento?": Escolha
uma das 3 opções: Rápido, Moderado, Demorado. 

"Qual sua opinião quanto à cordialidade no atendimento?":
Escolha uma das 3 opções: Cordial, Moderado, Pouco Cordial.

Observação sobre o avanço do chamado: Escreva uma
observação sobre o avanço do chamado.

Campos para preencher:

Finalize a avaliação do chamado clicando em "Concluir!".
 




