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GLPI, para as categorias principais da Coordenadoria



ENTIDADES DO SISTEMA
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Esse ambiente € destinado a abertura de Esse ambiente € destinado a pedidos a
chamados para a Diretoria de Tecnologia Diretoria de Pessoas, sendo que
e Inovacao (DTI - informatica). Pode ser servidores e defensores podem solicitar
necessario para solicitar logins, auxilio documentos ou alteracoes, e estagiarios
com o computador, pedido de poderao pedir ajustes de contrato, enviar
equipamentos de informatica e afins. folha-ponto, declaracoes, relatérios de
atividades e afins.

A Diretoria de Pessoas nao possui acesso
aos chamados abertos para a informatica.
Portanto, caso abra um chamado no
ambiente da DTI, nao conseguiremos
visualizar!

F Atencao! Quando acessa o GLPI, esta
automaticamente no ambiente Entidade Raiz

(informatica). Para abrir chamado para a Diretoria de
Pessoas, € necessario mudar de Entidade.




COMO ALTERAR A ENTIDADE

Apobs acessar o GLPI, clique na escrita
“‘Entidade Raiz (estrutura de arvore)”

Entidade raiz (estrutura de arvore) Self-Service
\\
\/ Depois, abrira na tela uma caixa de
selecao das Entidades. Basta clicar em
s “Entidade raiz > Entidade Diretoria de
Selecione a entidade desejada PGSSOBS (RH)”

( % para ver a entidade e suas sub-entidades)
Mostrar tudo

[l | Pesquisar

----- [T Entidade raiz

Assim ja podera abrir chamado para a
Diretoria de Pessoas

----- [ Entidade raiz > Entidade Diretoria de Pessoas (RH)
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INFORMACOES IMPORTANTES ANTES DE ABRIR

CHAMADOS

Esteja atento com a categoria!

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

Verifigue os dados informados

Para que possamos atender a sua solicitagcao, € importante
termos os seus dados de contato, a documentacao atualizada
e seus dados pessoais. Sempre adicione ao chamado.

Acompanhe o chamado
E importante que, depois de ter aberto o chamado, continue

acessando o GLPI para verificar o retorno. Podemos fazer
guestionamentos ou pedir documentos complementares antes
de atender ao seu pedido.




\'
~ENTREGA DA FOLHA-PONTO

Descreva o incidente ou a requisicdo {Entidade raiz > Entidade Diretoria de Pessoas (RH))

Tipo Requisigdo ~

Categoria * ...anos(as) = Estagiarios{as) - Folha Ponto & | 1 \/ . s .
[ ) Categoria: Estagiarios(as) - Folha Ponto

"‘ Fique atento! Existem duas categorias para entrega de folha, mas uma delas
JEstagiisios{as)- Penmula ou Remanejamento é para entrega de documentagao de servidores. Escolha sempre a opgao

5 que conste a descricao “Estagiarios(as)”.

Informe-me sobre as acies tomadas

DADOS DO(A) ESTAGIARIO(A)

Preenchimento de dados

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

informacoes.
UNIDADE/SETOR:

NOME:

SUPERVISAO CONTRATUAL: o »
Verifique as observacoes

O campo de observacgoes traz alguns pontos importantes sobre o envio da
/ folna, como a necessidade de assinatura da supervisao, entrega do relatério

. . de atividades, e sobre o uso da folha manual.
ANEXAR FOLHA-PONTO ELETRONICA ASSINADA PELA SUPERVISAQ.

SOMENTE E ACEITA FOLHA-PONTO MANUAL PARA AS SEDES QUE NAO POSSUEM ACESSO //
A REDE DA DEFENSORIA. N

, , , Acompanhe as respostas ao chamadoe a - \
SE FOR ESTAGIARIO(A) QUE REALIZA TELETRABALHO, ANEXAR TAMBEM O RELATORIO . . ~ .
DE ATIVIDADES MENSAL. fmahzagao dele




PEDIDO DE RECESSO

No chamado de recesso, ha duas possibilidades:

Verificar saldo
) Possibilidade de questionar quantos dias de recesso

acumulou como saldo desde o inicio do contrato.

Solicitar a fruicao de recesso
) Encaminhamento do pedido de fruicdo de recesso, com 0O

requerimento preenchido e assinado.

Precisa localizar o requerimento? N

Acesse o site da DPE-PR, aba Recursos Humanos, no campo Estagios e
Residéncia, e acesse o Espaco do Estagiario e do Residente

Em Documentos e Formularios ira encontrar o requerimento para recesso



CHAMADO DE RECESSO

Descreva o incidente ou a requisicdo {Entidade raiz > Entidade Diretoria de Pessoas (RH))
Tipo Requisicdo ¥
Categoria: Estagiarios(as) - Recesso ™ | coesone- R —m————
Selecione a categoria correspondente. Lembre-se: recesso é Urgéncia [ — -
diferente de férias! ”Emg‘: “‘“” SomAelaTen
Use a categoria com a descricao de Estagiarios(as). Caso Informe-me sobre as acdes tomadas »Estagiarios(as) - Requerimento cracha

contrario, o chamado ndo sera automaticamente encaminhado »Estagiarios(as) - Rescisio contratual
para atendermos voce.

Estagiarios|as) - Recesso

Selecione a opcao para seu caso

Caso queira apenas saber o saldo, informe também o seu nome
completo. Caso queira solicitar a fruicdo de recesso, anexe no Se trata de:
chamado o requerimento preenchido e assinado.
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( ) Solicitacdo de fruicdo de recesso
(X) Solicitacdo do saldo de recesso acumulado

Mo caso do Requerimento de Recesso, encaminhar anexo a este chamado o
Requerimento de Recesso preenchido e assinado.

>>> Link para 0 documento - Ctrl+Click

Obs.: somente podera ser deferido o pedido caso nos envie a requisicao com,
no minimo, 5 dias ateis de antecedéncia.

Caso tenha davidas sobre o recesso, informe abaixo:




CHAMADO DE ADITIVO

Descreva © incidente ou a requisicdo {Entidade raiz > Entidade Diretoria de Pessoas (RH))

Categoria: Estagiarios(as) - Termos
Aditivos/Prorrogacao

( Selecione a categoria de termos aditivos para enviar o pedido de

»Estagidrios(as) - Solicitagio de Relatério de Atividades alteracao de qualquer dado do contrato, inclusive Instituicao de
»Estagiarios(as) - Termos Aditivos/Prommogagao Ensino e curso.

»Orientacdes

Tipo Requisicdo -

Categoria ..Jidrios{as) - Termos Aditivos/Prormrogacdo - | 1

Urgéncia

Informe-me sobre as acies tomadas

Preenchimento de dados

Indigue todos os dados solicitados na categoria, pois iremos
comatos B J A . comparar com as informagdes do ultimo contrato emitido. Iremos
ajustar o contrato caso sejam encontrados divergéncias.

Termos Aditivos/Prorrogacao

DADOS DO(A) ESTAGIARIO(A)

Verifique as observacoes
MOTIVO DA SDLICITAI{;ﬁD:

NOME: E importante se atentar ao descrito no chamado, no caso de
CPE: prorrogacgao e troca de Instituicao de Ensino ou curso, é necessario

UNIDADE/SETOR: enviar a declaracdo de matricula atualizada.
SUPERVISAO:

HORARIO DE ESTAGIO:

E-MAIL PESSOAL:

TELEFONE PARA CONTATO:

HOUVE MUDANGA DE CURSO/INSTITUIGAO DE ENSINO? ( ) SIM ( ) NAO Lem b re-se

‘ Veja as respostas ao

chamado

OB5.: SE O TERMO ADITIVO FOR PARA PRORROGACAO CONTRATUAL, ANEXAR
A DECLARACAO DE MATRICULA ATUALIZADA CONTENDO DATA DE PREVISAO
DE TERMINO DO CURSO.




CHAMADO DE RESCISAO

Descreva o incidente ou a requisicao (Entidade raiz > Entidade Diretoria de Pessoas (RH))
Tipo Requisigdo ¥

Categoria * i) = Estagidrios(as) - Rescisdo contratual « | 1

l

Urgéncia
»Estagiarios(as) - Requerimento cracha

Informe-me sobre as agbes tomadas »Estagidrios(as) - Solicitagio de Relatério de Afividades

»Estagiarios(as) - Termos Aditivos/Prommogacao

Estagiarios(as) - Rescisdo Contratual
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No caso de rescisdo a pedido do estagiario: por gentileza, acessar o link abaixo,
fazer o download do documento em PDF, imprimir e realizar o preenchimento do
documento. Anexar 0 documento em PDF assinado neste chamado para realizar o

pedido de desligamento.

E preciso enviar a folha-ponto preenchida e assinada pela supervisao no dltimo dia
estagiado,

via GLPI, para que receba a rescisao contratual.

Link para documento - Cirl+cligue

Dados do(a) estagiario(a):
NOME: }

DATA DA RESCISAO:

E-MAIL PESSOAL (obrigatdrio):
TELEFONE:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

0Obs.: Para pedidos de desligamento feitos pela supervisdo, indicar os campos
acima. Ndo & necessario enviar o formulario assinado pelo estagiario.

Categoria: Estagiarios(as) - Rescisao
contratual

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

Preenchimento de dados e envio de
requerimento

Indique os dados requeridos na categoria, e lembre-se de anexar o
formulario solicitando a rescisao contratual. Esta disponivel no site
da Defensoria.

Atencao: salve documentos e envie a
folha-ponto

A solicitacao de rescisao vai ser atendida o mais rapido possivel, por
isso deve encaminhar sua folha-ponto assinada pela supervisdo
junto do chamado de rescisao, e salvar os arquivos contidos no seu
login institucional, pois ele sera apagado em breve.

Precisa localizar o formulario? \

Acesse o site da DPE-PR, aba Recursos Humanos, no campo Estagios e
Residéncia, e acesse o Espaco do Estagiario e do Residente

Em Documentos e Formularios ira encontrar o formulario de rescisao.



ACOMPANHAMENTO DE CHAMADO

+

- Verifique diariamente o GLPI
Lembre-se de acessar a Entidade da
Diretoria de Pessoas (RH)




COMO ACOMPANHAR?

Na tela inicial do GLPI, com a
Entidade do RH ja selecionada,

verifique os processamentos e
o localize seu chamado.
Menhum formulario disponivel

Nestes grupos, o chamado ainda nao foi atendido ou esta
aguardando uma resposta sua

Chamados
Novo

Processando (atribuido)

Processando (planejado)

Em “pendente”, o chamado esta sendo analisado
internamente pela equipe e ainda ha pendéncias antes de
concluir o atendimento.

Pendente

Solucionado

Fechado

Excluido

Nesta fase, o seu chamado foi atendido e vocé podera
verificar o retorno dado.

Depois de ter aprovado a solugao, ou caso nao tenha
dado uma resposta a solucao feita, o chamado sera
automaticamente fechado e constara nessa aba.

>



1Dy Titulo

20395 Termos

COMO RESPONDER O CHAMADO?

Atribuido para
- Técnico

Requerente -

Requerente Status

Aditivos/Prorrogacio s

1Dy Titulo

\ 7/
\ /7
equerente - Atribuido pary
i Status
querente - Tecnico

") Proc#ssando (atribuido)

/'—*
”
7

7’
/

Adicionar: ©O

Historico de acbes :

(O 25-08-2025 14:38

Acompanhamento

() Termos Aditivos/Prorrogaci

& Documento

Termos Aditivos/Prorr

Cancelar meu chamado

i#lade raiz >=

Apds localizar o seu chamado, cliqgue no titulo dele para
acessar ao conteudo

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

Em “Acompanhamento” vocé podera adicionar ao chamado um
novo comentario ou resposta a questionamentos feitos no
chamado.



Lembre-se: temos multiplos canais de comunicacao

E-mails
pagamento.estagio@defensoria.pr.def.br
estagio@defensoria.pr.def.br

Telefones

Coordenadoria de Pagamento: (41) 3313-7327
Coordenadoria de Estagio: (41) 3313-7324 | (41) 3313-7323

GLPI

Sistema de chamados para tirar
duvidas e para solicitar servicos.
Link do GLPI

WhatsApp

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



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

