
Abertura de
chamados

Uma breve explicação sobre como abrir chamados no
GLPI, para as categorias principais da Coordenadoria

de Estágio



Entidade Raiz (informática)

Esse ambiente é destinado a abertura de
chamados para a Diretoria de Tecnologia
e Inovação (DTI - informática). Pode ser
necessário para solicitar logins, auxílio

com o computador, pedido de
equipamentos de informática e afins.

Entidade Diretoria de Pessoas (RH)

Esse ambiente é destinado a pedidos à
Diretoria de Pessoas, sendo que

servidores e defensores podem solicitar
documentos ou alterações, e estagiários
poderão pedir ajustes de contrato, enviar

folha-ponto, declarações, relatórios de
atividades e afins.

INFORMAÇÕES IMPORTANTES

A Diretoria de Pessoas não possui acesso
aos chamados abertos para a informática.

Portanto, caso abra um chamado no
ambiente da DTI, não conseguiremos

visualizar! 

ENTIDADES DO SISTEMA

Atenção! Quando acessa o GLPI, está
automaticamente no ambiente Entidade Raiz

(informática). Para abrir chamado para a Diretoria de
Pessoas, é necessário mudar de Entidade.



COMO ALTERAR A ENTIDADE

Após acessar o GLPI, clique na escrita
“Entidade Raiz (estrutura de árvore)” 

Depois, abrirá na tela uma caixa de
seleção das Entidades. Basta clicar em
“Entidade raiz > Entidade Diretoria de
Pessoas (RH)” 

Assim já poderá abrir chamado para a
Diretoria de Pessoas



Esteja atento com a categoria!

Para que possamos atender a sua solicitação, é importante
termos os seus dados de contato, a documentação atualizada
e seus dados pessoais. Sempre adicione ao chamado.

Verifique os dados informados

É importante que, depois de ter aberto o chamado, continue
acessando o GLPI para verificar o retorno. Podemos fazer
questionamentos ou pedir documentos complementares antes
de atender ao seu pedido.

Acompanhe o chamado

INFORMAÇ Õ ES IMPORTANTES ANTES DE ABRIR
CHAMADOS

Para abrir um chamado, é importante selecionar a categoria
correta dentro do grupo da Coordenadoria, para que o pedido
seja direcionado para a equipe que realmente irá te atender.



Preenchimento de dados

Categoria: Estagiários(as) - Folha Ponto

É essencial informar os dados solicitados no chamado: nome, unidade e
supervisão contratual. Assim conseguiremos localizar mais facilmente suas
informações.

O campo de observações traz alguns pontos importantes sobre o envio da
folha, como a necessidade de assinatura da supervisão, entrega do relatório
de atividades, e sobre o uso da folha manual.

Verifique as observações

ENTREGA DA FOLHA-PONTO

Fique atento! Existem duas categorias para entrega de folha, mas uma delas
é para entrega de documentação de servidores. Escolha sempre a opção
que conste a descrição “Estagiários(as)”.

Acompanhe as respostas ao chamado e a
finalizaç ã o dele



Possibilidade de questionar quantos dias de recesso
acumulou como saldo desde o início do contrato.

Verificar saldo

Encaminhamento do pedido de fruição de recesso, com o
requerimento preenchido e assinado.

Solicitar a fruição de recesso

PEDIDO DE RECESSO
No chamado de recesso, há duas possibilidades:

Precisa localizar o requerimento?

Acesse o site da DPE-PR, aba Recursos Humanos, no campo Estágios e
Residência, e acesse o Espaço do Estagiário e do Residente

Em Documentos e Formulários irá encontrar o requerimento para recesso



CHAMADO DE RECESSO

Caso queira apenas saber o saldo, informe também o seu nome
completo. Caso queira solicitar a fruição de recesso, anexe no
chamado o requerimento preenchido e assinado.

Selecione a opção para seu caso

Categoria: Estagiários(as) - Recesso
Selecione a categoria correspondente. Lembre-se: recesso é
diferente de férias!
Use a categoria com a descrição de Estagiários(as). Caso
contrário, o chamado não será automaticamente encaminhado
para atendermos você.

ACOMPANHE OACOMPANHE O
CHAMADOCHAMADO



Preenchimento de dados

Categoria: Estagiários(as) - Termos
Aditivos/Prorrogação

Indique todos os dados solicitados na categoria, pois iremos
comparar com as informações do último contrato emitido. Iremos
ajustar o contrato caso sejam encontrados divergências.

É importante se atentar ao descrito no chamado, no caso de
prorrogação e troca de Instituição de Ensino ou curso, é necessário
enviar a declaração de matrícula atualizada.

Verifique as observações

Selecione a categoria de termos aditivos para enviar o pedido de
alteração de qualquer dado do contrato, inclusive Instituição de
Ensino e curso.

Lembre-se
Veja as respostas ao

chamado

CHAMADO DE ADITIVO



Precisa localizar o formulá rio?

Acesse o site da DPE-PR, aba Recursos Humanos, no campo Estágios e
Residência, e acesse o Espaço do Estagiário e do Residente

Em Documentos e Formulários irá encontrar o formulário de rescisão.

CHAMADO DE RESCISÃ O

Preenchimento de dados e envio de
requerimento

Categoria: Estagiários(as) - Rescisão
contratual

Indique os dados requeridos na categoria, e lembre-se de anexar o
formulário solicitando a rescisão contratual. Está disponível no site
da Defensoria.

A solicitação de rescisão vai ser atendida o mais rápido possível, por
isso deve encaminhar sua folha-ponto assinada pela supervisão
junto do chamado de rescisão, e salvar os arquivos contidos no seu
login institucional, pois ele será apagado em breve.

Atenção: salve documentos e envie a
folha-ponto

Selecione a categoria de rescisão contratual para solicitar o
desligamento antecipado.



ACOMPANHAMENTO DE CHAMADO

Lembre-se de acessar a Entidade da
Diretoria de Pessoas (RH)

Depois de abrir o chamado, cabe ao(a)
estagiário(a) acompanhar o andamento
da solicitação e verificar as respostas
enviadas via GLPI.

Esses retornos aparecem no próprio
sistema, e é possível consultar e
responder os questionamentos no
chamado aberto.

Verifique diariamente o GLPI



COMO ACOMPANHAR?

Na tela inicial do GLPI, com a
Entidade do RH já selecionada,
verifique os processamentos e

localize seu chamado.

Nestes grupos, o chamado ainda não foi atendido ou está
aguardando uma resposta sua

Em “pendente”, o chamado está sendo analisado
internamente pela equipe e ainda há pendências antes de

concluir o atendimento.

Nesta fase, o seu chamado foi atendido e você poderá
verificar o retorno dado.

Depois de ter aprovado a solução, ou caso não tenha
dado uma resposta a solução feita, o chamado será

automaticamente fechado e constará nessa aba.



COMO RESPONDER O CHAMADO?

Após localizar o seu chamado, clique no título dele para
acessar ao conteúdo

Caso seja preciso adicionar documentos ao chamado, o recurso
fica disponível a qualquer tempo, antes do chamado ser fechado.

Em “Acompanhamento” você poderá adicionar ao chamado um
novo comentário ou resposta a questionamentos feitos no

chamado.



Lembre-se: temos mú ltiplos canais de comunicaç ã o

Telefones
Coordenadoria de Pagamento: (41) 3313-7327

Coordenadoria de Estágio: (41) 3313-7324 | (41) 3313-7323

pagamento.estagio@defensoria.pr.def.br
estagio@defensoria.pr.def.br

E-mails

GLPI
Sistema de chamados para tirar

duvidas e para solicitar serviços. 
Link do GLPI

WhatsApp: (41) 98778-0443
Lembre-se: atenderemos a duvidas
referentes a chamados já abertos.

WhatsApp

https://suporteti.defensoria.pr.def.br/index.php?noAUTO=1

