O SIAGRU z

O SiaGru é um sistema de Service Desk

composto por um conjunto de servicos Sistema de Abertura

para a administracao de inventério de de Ordens de Servigos 4=
equipamentos de informatica, controle de de Informatica

chamados técnicos e a gestao de uma
base de conhecimentos.

Customizado e implantado para gerenciar
o parque computacional da Prefeitura de e DREFEITURA DE ™=
Guarulhos em todas as suas unidades, o GUARULHOS
SiaGru é uma ferramenta essencial para o
trabalho de todos, pois agrega inlUmeras
informacodes gerenciais e traz agilidade e
eficiéncia na solucao de problemas
técnicos.

Secretaria de Educacao
Departamento de Planejamento
e Informatica na Educacao - DPIE
Desde setembro de 2018, as unidades da Duvidas: 2475-7408
Secretaria de Educacgao (EPGs, CEUs, ClLs
e sede) abrem os proprios chamados por
meio do sistema SiaCru.

Durante esse periodo, verificamos uma O r I e ﬂ t a g O e S
melhora consideravel em relagao ao

andamento dos chamados, qualidade das d e u t I | I Z a g a O

informacodes e, também, com a .
organizagao dos atendimentos.

Para agilizar ainda mais o atendimento,
formulamos esse guia com orientagdes
em relacdo a utilizagcao do SiaGru.

Siga esse passo a passo No
momento de enviar sua
solicitagao.

_PREFEITLjRA DE ==

aQ GUARULHOS




ACESSO

O acesso ao sistema é feito pelo endereco
https://siagru.guarulhos.sp.gov.br. Caso néo
possua usuario e senha, envie nome completo,
codigo funcional, CPF e unidade de trabalho para
o0 e-mail servicedesk@guarulhos.sp.gov.br.

VIDEOAULA

Disponivel em EaD, assita a videoaula pelo link
http://portaleducacao.guarulhos.sp.gov.br/ava.
Crie usuario e senha clicando em “Nova Conta”.
Duvidas pelo telefone: 2475-7393.

Além da pesquisa por palavra, ao lado do campo
CATEGORIA, existe o icone INFORMAC;AO. Ao
selecionar uma categoria e clicar no icone, o
sistema informa em qual situacao aquela
categoria devera ser utilizada, além de indicar, em
algumas situagdes, quais informacodes devem
constar na descricao do chamado.

PREENCHENDO CORRETAMENTE

OS CAMPOS DO SISTEMA

Data de =

z SLAs
vencimento  ff

Categoria® SIAGRU = Criacdo de Usudrio = @

Nome completo: SIAGRU > Criagdo de Usuario |
Comentarios Solicitar codigoe funcional e a
| unidade a ser adicionada

Area responsdvel: Divisdo de Sistemas
Corporativos

CATEGORIA

E de extrema importancia identificar a categoria
gue mais se aproxima do problema ou solicitagao
do chamado para que a Ordem de Servico seja
direcionada a area de solucao correta. Insira uma
palavra-chave e o proprio sistema apresentara
uma relacao de categorias relacionadas.

Veja o exemplo de busca para a categoria
USUARIO:

Categoria® -——-- a (@D

Obsl | USUARID

E-MAIL = Inclusdo / Remocdo de Usudrio s
PONTO ELETRONICO = SISTEMA - Criag]
o — PROTOCOLO = Blogueio de Acesso de Ug
hcompanhar por e-n  PROTOCOLO = Criacdo de Usudrio
SIAGRU = Blogueio de Acesso de Usuario
SIAGRU = Criacdo de Usuario

SICOP = Blogueio de Acesso de Usuario
- v @ | SICOP > Criagio de Usudrio

SIPEX = Blogueio de Acesso de Usuario
SIPEX = Criagdo de Usuario

SISTEMAS = Suporte ao Usuario (Generic)
USUARIO = Bloqueio / Desblogueio de Acg

USUARID > Blogueio de Usuario de Domir|

E-mail:

CONTATO

Nos campos obrigatérios NOME e TELEFONE, é
necessario preencher o nome completo da pessoa
gue auxiliara possiveis duvidas do técnico e
informar sempre um numero de telefone da
unidade de trabalho e nunca um pessoal. Se for o
caso, informar o ramal direto deste contato.

TiTULO

E a partir do titulo que o técnico encaminhara a
demanda ao setor responsavel. Portanto, o titulo
correto é fundamental para a triagem da sua
solicitagao.

Nao deixe de inserir uma sintese do problema para
facilitar a visualizacdo dentre os outros chamados.

Caso seja um chamado de criacdo de USUARIO e
SENHA para um sistema, no titulo do chamado é
importante que seja informado qual o sistema.

Exemplo: Criacao de usuario e senha para o
Sistema Gestado Escolar - CPgD

O que NAO colocar no titulo do chamado: Seu
nome, telefone ou uma Unica palavra que nao
correlacione ao chamado.

DESCRICAO

Neste campo vocé deve inserir todas as
informacdes pertinentes ao chamado. Quanto
mais completa e detalhada for a descricao do
problema, mais rapidamente vocé sera atendido.

Veja alguns exemplos de informagdes
obrigatérias em determinados assuntos:

Usuario e Senha

Nome completo; codigo funcional; CPF; fungao;
unidade de trabalho e e-mail do usuario; tipo de
acesso que o usuario devera ter, nomear sistema,
rede, pasta, e-mail etc.

Faca uma descricao detalhada da solicitacdo.

Hardware (Equipamentos)

Unidade de trabalho; niumero de patriménio;
numero de série; local em que o equipamento
se encontra na unidade.

Faca uma descricao detalhada da solicitagdo.

Software (Programas)

Unidade de trabalho; niumero de patriménio;
numero de série; numero de IP* para acesso
remoto; local em que o equipamento se
encontra na unidade.

Faca uma descricao detalhada da solicitagdo.

Sistemas

Nome completo, login de acesso ao sistema;
codigo funcional; CPF; fungao; unidade de
trabalho e e-mail do usuario; nome do sistema;
tela (caminho da tela que apresentar
problemas); campo (funcionalidade que
apresentar problema).

Faca uma descricao detalhada da solicitagdo.

*Vocé encontra o numero do IP na area de trabalho
do seu computador ou passando o mouse sobre o
jcone WInVNC (préximo ao relégio, no canto inferior
direito, em icones ocultos).



