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1. OBJETIVO

1.1. Este documento tem por objetivo descrever os procedimentos para:

■ Solicitar ou informar da necessidade de manutenção de bens móveis e imóveis do

Campus Videira;

1.2. Este procedimento não é aplicável para movimentação de bens patrimoniais, sendo que para

tanto deve ser utilizado o procedimento: PROCEDIMENTO DE MOVIMENTAÇÃO DE BENS
PATRIMONIADOS

1.3. O sistema GLPI (helpdesk.videira.ifc.edu.br) foi definido como ferramenta para

operacionalizar o processo, pois efetua o envio de e-mails automáticos aos envolvidos, bem

como permite manter um histórico confiável.

2. REQUISIÇÃO

2.1. A requisição deverá ser realizada acessando: https://helpdesk.videira.ifc.edu.br/;

2.2. Insira o usuário e senha fornecidos pelo TI (mesmo do Wi-Fi)

2.3. Ao acessar, no menu superior, clique em ‘Cria um Chamado’:

2.4. Em ‘Categoria’, selecione ‘INFRA’

2.5. No ‘Título’, descreve o título do chamado, especificando, sempre que possível, a sala e o

bloco onde está acontecendo o problema.

2.6. Na ‘Descrição’, insira os detalhes do pedido

2.7. Clique em ‘Enviar mensagem’
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