
 

 

Help Desk – Manual de utilização 

 Abrir Chamado 

 

Após realizar o login na Intranet da FATEC, pressione o botão “HELPDESK” e a tela 

de abertura de chamado será apresentada. 

 

Ao realizar um novo chamado são necessárias algumas informações básicas, 

conforme a imagem abaixo, é necessário informar o tipo de problema, clicando na 

lista, podemos selecionar os tipos, dentre eles, Hardware, Software, Mobília, Internet 

e outros. Também precisamos informar o número do equipamento e o laboratório 

(Caso souber) de onde o equipamento está. Logo abaixo dessas informações existe 

um campo para comentar o que está acontecendo com a máquina ou para informar 

alguma outra informação que julgue importante. 

 

Clique aqui para 

informar o laboratório 

em que o equipamento 

está. 

Clique aqui para informar 

o Tipo de problema. 



 

 

 

Após clicar em “Enviar”, o sistema redirecionara automaticamente para a tela 

“Histórico”, onde é exibida uma mensagem se o chamado foi aberto e exibe todos os 

chamados já abertos pelos usuários. 

 

 

Após finalizar o preenchimento dos 

dados, clique em enviar. 

Neste campo, você pode 

descrever o problema 

mais detalhadamente. 

Clique aqui para informar o 

número do equipamento. 



 

 

 

Nesta tela também podemos visualizar os chamados que já foram abertos e seu 

status, que define em que situação seu chamado está, se ele está aberto, em 

processamento, ou finalizado.  

O sistema informa que seu 

chamado foi aberto com 

sucesso. 



 

 

 

Clique em “Visualizar 

para ver as informações 

do chamado. 



 

 

Ao clicar em “Visualizar”, o sistema exibirá a tela abaixo: 

Quando utilizamos a barra de rolagem, o sistema apresenta as seguintes informações 

abaixo na mesma tela. 



 

 

 

Nesta tela é possível visualizar as informações preenchidas ao abrir um chamado e 

também adicionar novos comentários. 



 

 

 

Após digitar e clicar em “Enviar”, o comentário já é exibido na própria tela de 

visualização, conforme ilustrado na imagem abaixo: 

  

 

Neste campo você pode enviar novos 

comentários e observações referentes 

a este chamado. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Avaliar chamado 

Logo após efetuar a avaliação, o sistema apresentara a tela abaixo. Para sair do 

sistema é só clicar no botão “Sair” da parte superior da direita. 

Para iniciar a avaliação, clique em 

“Avaliar” 

Para avaliar o chamado Clique 

em “Avaliação”. 



 

 

Marque se o problema foi 

solucionado. 

 

Atribua uma nota clicando nas 

estrelas e logo após clique em 

“Avaliar chamado” 

 



 

 

 

 

Para dispositivos com resolução reduzida, como tablet’s e smartphones, existe uma 

pequena alteração na barra de acesso no menu superior. Para ver as opções do 

menu, basta clicar no ícone do canto esquerdo superior, conforme imagem abaixo.   



 

 

 

Logo após clicar, o menu exibirá as opções de acesso em lista. 

 

 

Para acessar as 

opções do menu, 

basta clicar aqui 


