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Acessando

O Sistema

Abra seu navegador e digite app.pearquality.com.br

Informe seu usuário e senha, onde o menu Principal será apresentado. Será 

apresentado os indicadores que correspondem ao usuário logado e os 

respectivos cards com as notificações para o mesmo.



Acessando

O Sistema

Conforme os módulos disponíveis, basta clicar em um item do menu que o respectivo submenu com 

as funcionalidades disponíveis serão exibidas, expandindo o menu. 

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Todas as interfaces possuem o botão onde o menu é 

exibido / ocultado, permitindo acessar o mesmo de 

imediato. 



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

O primeiro cadastro a ser configurado é o cadastro de Empresas. Por ele, se cria todos os departamentos que 

fazem parte do Módulos de Service Desk, CRM e Gestão de Ativos. Para cadastrar uma nova empresa, basta 

clicar no botão

Existe também como filtrar as opções de empresa pela sua situação, escolhendo entre ativa e inativa.



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

O campo “Recebe e-mails do sistema” se marcado, algumas ações do sistema irão enviar e-mails para o endereço de 

e-mail da empresa como: Movimentar ou Baixar um Ativo.



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

Na opção “Parâmetros” na empresa escolhida, você parametriza como irá gerar o número de controle (Protocolo) 

na abertura de chamados para departamentos desta empresa.

A imagem do campo “Logo para Login” é para configurar na abertura do sistema a imagem Padrão. 

Veja em “configurar imagem para logo na abertura”.



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

Após a empresa cadastrada, clique em “Departamentos” na linha da empresa, para abrir a lista de 

Departamentos  da Empresa.



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

Cadastre os departamentos da Empresa, observando que se o Departamento for da área de vendas e usado no 

CRM, deve marcar a opção “Utilizar no CRM”. Caso seja um Departamento de atendimento, marcar “Utilizar no 

Service Desk”.  A Marcação “Ativo” é para controlar se o departamento ainda existe.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

No botão “Parâmetros” do departamento, você pode configurar a mensagem padrão nos rodapés dos e-mails 

enviados automaticamente pelo Service Desk, além também da logo do departamento que aparece no canto 

superior direito no portal do cliente.



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

Dentro da tela de Empresa e Departamentos através do botão                      , são configurados parâmetros referentes a 

CRM e Service Desk para todo o sistema. É importante observar que só tem acesso ao menu de configurações quem é 

administrador de sua conta.

Veja os parâmetros a seguir...



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

• Dias de Positivação de Clientes

Informe a quantidade de dias na qual, no cadastro de clientes, o sistema considera que o cliente está 

positivado (Padrão 60 dias).

• Dias Cliente Ignorado

Informe a quantidade de dias na qual, no cadastro de clientes, o sistema considera que o cliente está 

ignorado (Padrão 120 dias).

• Obrigatório CNPJ do Cliente

Se marcar, ao cadastrar um cliente passa a ser obrigatório informar o CNPJ

• Permite Clientes com CNPJ duplicados

Se marcar, o sistema permitirá clientes com CNPJ Duplicados. Este parâmetro só tem efeito se 

“Obrigatório CNPJ do cliente” estiver marcado.



Configurações 

Iniciais

Empresas e Departamentos

• Duração padrão de Atividade

Ao cadastrar uma nova atividade na linha do tempo de um cliente, será a duração (Em minutos) que 

aparecerá como padrão.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

• Situação Padrão para Ativos

Ao cadastrar uma novo ativo, apresenta a situação padrão no momento do cadastramento. 

Veja o Cadastro de Situações para Ativos;

• Canal de Contato Padrão para WhatsApp e Chat

Ao registrar uma interação em um chamado, caso utilize a opção de enviar mensagens via WhatsApp ou 

chamados gerados pelo Chat,  apresenta o canal de contato aqui para gerar registro na interação.

• Habilitar Logs para LGPD

Uma vez habilitado, todas as edições no cadastro de Clientes, contatos e ativos irão gerar logs de 

alteração (Campo que foi editado, data e hora e por qual usuário bem como seu conteúdo anterior). 

• Gerencia cofre de dados para empresas

Permite com que se possa gerenciar Cofre de dados no cadastro de empresas, idem ao que se faz com 

clientes.



Configurações 

Iniciais

Feriados

Configuração dos Feriados, na qual irão influenciar no cálculo do Deadline do SLA.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

O Tipo de Feriado define se será informado 

um dia e mês (Anual) ou se é uma data 

especifica. Após cadastrar o feriado, 

vincular o mesmo nas empresas no botão 

no grid.

Na criação de um novo feriado e possível marca a opção 

“Vincular automaticamente em todas as empresas 

ativas”, Assim esse parâmetro já estará ativo nas 

empresas.



Configurações 

Iniciais

Capacitações

Nesta tela você consegue incluir as capacitações de usuário, na qual poderá vincular quais capacitações os 

usuários possuem.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Usuários

Usuários

Um dos cadastros mais importantes, pois define acessos e configurações de usuários do sistema. O botão 

"Atendentes"  apresenta os usuários que são atendentes, ou seja, realizam ações de Service Desk na central de 

atendimentos e ações de CRM (Cadastro de clientes, atividades, etc.). Já o botão "Colaborador de Clientes" 

apresenta os usuários para serem utilizados na gestão de ativos e também os usuários criados automaticamente 

pelo cadastro de contatos quando se dá acesso ao Portal do Cliente.



Usuários

Usuários

A primeira parte do cadastro é extremante importante. No caso do login, recomendamos informar um e-mail ou algo 

que possa identificar exclusivamente o usuário. Não é permitido aqui que se utilize um login já existente, 

independente da conta, portanto não utilize nomes simples, pois você corre o risco do sistema não aceitar. 

Recomendamos sempre que o login seja igual ao e-mail. 

Se por acaso, ao cadastrar seu login e o sistema rejeitar e você tenha dúvida, acione a equipe 

de suporte do PearQuality. 

 



Usuários

Usuários

Após fazer o cadastro do usuário, clique no botão “Acessos” no grid de usuários, e informe quais módulos 

o mesmo irá acessar. Atenção: Caso marque “Administrador da Conta” você estará dando acesso as 

mesmas configurações de administrador de sua conta”

Se marcar “Bloqueado” o usuário 

passa a não mais acessar o sistema. 

Via de regra a edição de dados do 

contato no chamado está bloqueado, 

para desbloquear e permitir a edição 

deve-se marcar “Permitir editar dados 

do Contato no chamado.”

No caso do licenciamento de 

usuários, somente será contado como 

licença usuários atendentes, na 

quantidade máxima contratada.



Usuários

Usuários

Se der acesso ao "CRM" o usuário 

passa a ter acesso a todas as 

funções dentro do mesmo.

Acesso a "Gestão de Ativo" consegue 

incluir ativos em aberturas de 

chamados e movimentar ativos.

Marcando a box "Service Desk" o 

usuário pode ter acesso a atender 

chats, cancelar e aceitar chamados.

''Exibe Dashboard na Central de 

Notificações'' Ao marcar essa opção 

aparece o dashboard na tela 

inicial  do menu.



Usuários

Usuários

Após fazer o cadastro do usuário, clique no botão “Departamentos” no grid de usuários, e informe quais 

Departamentos o mesmo terá acesso.



Usuários

Usuários

Se marcar a opção “Gerente do Departamento”, o usuário poderá ver a movimentação de outros usuários 

do mesmo departamento. 

Observe as marcações referentes a Service Desk, pois as mesmas tem influência na 

visualização de ações nos chamados



Usuários

Usuários

Após fazer o cadastro do usuário, clique no botão “Capacitações” no grid de usuários, e informe cursos, 

habilidades e competências do usuário.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Status de Chamados

Configura os Status possíveis dos chamados do Service Desk. Observe que o campo situação define o 

comportamento do status dentro do servisse Desk. O Flag “Pausar SLA”, quando é atribuído o status ao chamado, 

ele para de contar o tempo do SLA (Deadline).

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Tipos de Chamados

Os tipos de chamados definem o comportamento na abertura de chamados, quais categorias estão vinculadas ao 

tipo, dentre outras configurações.

Observe na interface de cadastro as marcações, na 

qual irão ou não solicitar tais informações. Configure 

corretamente, lembrando que a marcação “Ativo” 

define se o mesmo ainda estará em utilização. 

Permite Concluir Chamado sem categorizar: Quando 

o chamado vier do portal do cliente sem 

categorização, na finalização do chamado será 

solicitado categorizar.



Service Desk

Cadastros Iniciais

Tipos de Chamados Caso for utilizar “sub-chamados”, o tipo define 

como o mesmo  irá se comportar, tendo duas 

opções para utilização:

• Com cliente/Departamento de origem igual ao 

pai: Neste caso, o sub-chamado será gerado 

com o mesmo cliente e o departamento de 

origem do chamado pai, aparecendo assim na 

lista de chamados do cliente e poderá ser 

consultado no Portal do Cliente;

• Solicitar Departamento origem: Neste caso, o 

sub-chamado será gerado com o 

departamento origem solicitado, não levando 

a informação do cliente para o mesmo e desta 

forma, não aparece no Portal do Cliente.

No campo “Plantão”, define se o tipo de chamado 

irá atender fora do horário do SLA, sendo nesse 

caso tratado como plantão.

Quando estiver marcado "Permitir Incluir 

Contatos" o usuário pode informar um contato na 

área de abrir chamado.

Marcando a box ''informar deadline manualmente'' 

o usuário irá informar o deadline na abertura do 

chamado.



Service Desk

Cadastros Iniciais

Tipos de Chamados - Script

No grid de Tipos, ao clicar no botão “Script” você poderá definir o texto da Script de Atendimento, que será 

exibida na tela de abertura de chamados se no tipo de chamado estiver marcado para exibir a script.



Service Desk

Cadastros Iniciais

Tipos de Chamados - Usuários

Na abertura de chamados por um atendente, só aparecerão os tipos de chamados na qual o 

usuário logado estiver devidamente configurado. Informe aqui quais usuários poderão abrir chamados para 

o tipo.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Canal de Contato

Cadastro que define como o contato foi feito no Service Desk. Os chamados só irão solicitar o canal de contato se 

no Tipo de Chamado estiver configurado para solicitar o mesmo. É uma forma de identificar depois como os 

chamados estão chegando, para estatísticas.



Service Desk

Cadastros Iniciais

Origem de Chamado

Cadastro que define a fonte da origem no Service Desk. Os chamados só irão solicitar a origem se no Tipo de 

Chamado estiver configurado para solicitar o mesmo. É uma forma de identificar depois como os chamados estão 

chegando, para estatísticas.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Checklist de Tarefas

Existem alguns atendimentos que vão trabalhar com checklists de atividades, nessa tela você pode criar esses 

Checklist e utiliza-las no cadastro de categorias.

Nesse botão você vincula as tarefas cadastradas ao 

checklist



Service Desk

Cadastros Iniciais

Checklist de Tarefas

Nesse botão e possível ir para tela de cadastro de tarefas aonde cadastrando-as vocês vincula elas aos 

checklist

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

SLA

O SLA define o acordo de nível de serviço na qual o Service Desk irá atribuir a seus clientes. Para tal, o sistema a 

cada chamado aberto, identifica o SLA que pode ser de um cliente ou de uma categoria, gerando assim duas 

informações:

 A data limite de 

atendimento do 

chamado (Deadline) 

que é calculada pela 

data de registro do 

chamado mais a 

quantidade de horas e 

minutos informadas, 

obedecendo os 

intervalos do turno



Service Desk

Cadastros Iniciais

Turnos

Os turnos de trabalho são utilizados para a devida configuração dos SLA. Informe aqui os turnos que serão 

utilizados.

Informe os dias da semana e horários de cada turno.



Service Desk

Cadastros Iniciais

SLA – Exceção por Departamento

Dentro do SLA, você pode ter um valor padrão ou exceções por Departamento. Desta forma, quando um chamado 

é aberto para um departamento que está vinculado como exceção, os tempos de inicialização e deadline serão 

utilizados.

 

Observe que o turno da exceção é o 

mesmo definido no SLA

Você poderá configurar diversos 

departamentos com tempos diferentes

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Categorias

Também conhecido como “Catálogo de Serviços”, são todos os itens na qual podem classificar o chamado. A partir 

da categoria que o Workflow de atendimento se define, portanto é o principal cadastro para abertura de chamados.

 

Veja a seguir como cadastrar...



Service Desk

Cadastros Iniciais

Categorias

Tipo de Chamado: Especifica de qual tipo 

essa categoria pertence. Desta forma, ao 

abrir um chamado deste tipo, as 

categorias do mesmo serão exibidas;

Necessita de Triagem: Neste caso, 

quando um chamado for aberto, 

será  enviado para triagem, na qual os 

usuários configurados para triar a 

categoria terão acesso;

Necessita de Aprovação: Após concluído, 

o chamado será enviado para ser 

aprovado sua conclusão, que poderá ser 

reprovado e enviado novamente ao fluxo 

de atendimento.

Status Inicial: Informe qual status o 

chamado irá inicialmente receber quando 

for aberto.

SLA: Informe qual o SLA será aplicado 

para a categoria, conforme as 

prioridades. Veja que caso o cliente 

tenha SLA definido, irá prevalecer sobre 

esta configuração.

Concluir Chamado: Define quem pode concluir o 

chamado (Atendente ou Cliente)

''Necessita Avaliação após Finalizar'' O cliente irá ter a 

opção de avaliar após finalizar o chamado.



Service Desk

Cadastros Iniciais

Categorias – Usuários e Departamentos

Configura-se aqui quais usuários e departamentos terão 

ações sobre as categoria. 

Defina as ações conforme a necessidade. Observe que a 

ação de “Permite Visualizar chamado deste departamento 

nesta categoria” deve ser marcado, caso o usuário precise 

visualizar a categoria na consulta de chamados finalizados, 

pois senão o mesmo terá apenas acesso durante as ações 

de abrir, atender, aprovar e triar.

O sistema não permite que o mesmo usuário e 

departamento seja cadastrado na mesma categoria.



Service Desk

Cadastros Iniciais

Categorias – Tipos de Ativos

Se o tipo de chamado solicitar a informação de um ativo, na categoria você deve configurar quais os tipos de ativos. 

Desta forma, o sistema só vai solicitar ativos dos respectivos tipos quando abrir a categoria.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Painel Gestão á Vista

Aqui e possível editar o painel de chamado, fazer as configurações do departamento e seu link, além também de 

definir qual o tipo de painel a ser usado, o painel tradicional com três abas, com a aba de Backlog amostra ou com 

as cores investidas.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Fornecedores

Nessa Tela e feito cadastro de fornecedores, observe que no cadastro e possível determinar um SLA para eles, em 

caso de aberturas de chamados.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Service Desk

Cadastros Iniciais

Tipos de Dados para Cofre de Informações

Nessa Tela você pode configurar dados relacionados a TI, tal como senhas, logins, tipos de firewall, observe que 

elas estão ligadas a Grupos específicos que através do botão            permite acessar a parte de grupos.



Service Desk

Cadastros Iniciais

As informações sobre os dados de Ti ficam localizadas na central de atendimento, quando um cliente possui tais 

dados ao se abrir um chamado o ícone    irá aparecer no chamado, ao clicar nele e possível ver esses dados, e de 

acordo com as permissões do usuário, edita-lo.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Tipos de Dados para Cofre de Informações



Gerenciando 

Chamados

Central de Atendimento

Veremos agora como gerenciar os chamados.

Em aberto: Apresenta os 

chamados em aberto, tanto 

os que foram abertos por 

você como os que você 

pode visualizar e atender. 

Caso seja gerente de um 

departamento, os chamados 

em aberto deste 

departamento irão aparece 

também.

Em Triagem: São os 

chamados na qual você 

(usuário logado) poderá 

realizar triagens conforme 

definições da categoria x 

departamento.

Aguardando Atendente: São os chamados que ainda não tem atendente definido e o 

usuário logado pode atender nos departamentos na qual está vinculado

Os chamados onde o deadline estão dentro do prazo são sinalizados com um círculo 

verde e fora do prazo vermelho, e dentro do mesmo o percentual de SLA atingido.



Gerenciando 

Chamados

Veremos agora como gerenciar os chamados.

Aguardando Aprovação: 

Chamados na qual você tem 

permissão para aprovar ou 

reprovar sua finalização.

Central de Atendimento

Observe que ao passar o mouse 

sobre os botões acima da tela os 

mesmos mudam de cor indicando 

que está selecionado

Além dos filtros diversos, você pode selecionar que 

os em aberto são os que você pode dar atendimento 

(Em Atendimento), os que você abriu (Abertos por 

mim) ou os que foram abertos por outros membros 

de equipes que você faz parte (Minhas Equipes). 

Desta forma, o filtro ficará mais refinado.



Gerenciando 

Chamados

Além dos filtros diversos, você pode selecionar que os em aberto são os que você 

pode dar atendimento (Em Atendimento), os que você abriu (Abertos por mim) ou os 

que foram abertos por outros membros de equipes que você faz parte (Minhas 

Equipes). Desta forma, o filtro ficará mais refinado.

Ao clicar no nome do cliente você 

pode visualizar detalhes do 

cliente do chamado

Ao clicar no nome do contato você pode visualizar 

detalhes do contato do cliente do chamado, além 

de conseguir ver os ativos daquele contato.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Central de Atendimento



Gerenciando 

Chamados

No canto superior direito será apresentado aos usuários administradores o ícone para transferência de chamados 

em aberto em massa.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Central de Atendimento – Transferência de Chamados em Massa



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em aberto – Atendendo o Chamado

Se for um chamado na qual o usuário logado pode atender, este botão irá aparecer. Ao clicar no 

mesmo, O chamado será direcionado para uma nova aba, onde conforme permissões e ações, os 

botão de interação irão aparecer.

Aparecerão os botões de ação 

na qual o usuário logado tem 

permissão. Cada ação irá gerar 

uma interação na linha do 

tempo, e mesma não pode ser 

alterada, apenas retificada em 

uma ação subsequente.

Veremos a seguir o que 

cada ação faz



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em aberto – Atendendo o Chamado

Uma nova interação poderá ser registrada, aparecendo na linha do tempo do chamado

Durante uma interação de atendimento, além da 

mensagem que ficará registrada, a situação do 

chamado poderá ser trocada. Na Combo irá aparecer 

as situações cadastrados, sempre do tipo “Em 

atendimento” para que possa ser selecionada.

Em uma interação, também poderá informar um 

anexo, basta clicar em “Abrir” e fazer o upload de 

qualquer tipo de arquivo.

Se desejar que a interação não seja visível no portal 

do cliente, basta marcar “Interação visível apenas 

para atendentes”.

Após registrar a interação, o contato do cliente será 

notificado através de e-mail, desde que no cadastro 

do mesmo tenha um e-mail valido, e que esteja 

marcado “Receber e-mails do sistema”.
Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em aberto – Finalizando o Chamado

Esta ação irá finalizar o atendimento do chamado.
Para finalizar, será necessário 

informar um status de conclusão e 

informar uma mensagem, na qual 

também constará como uma 

interação na linha do tempo

Caso o chamado, após concluído 

necessite de aprovação, um texto 

indicativo em vermelho irá aparecer.

Observação: Caso o chamado não 

esteja categorizado, na finalização do 

chamado o campo “Categoria” ficará 

habilitado para edição. Caso ele não 

seja categorizado uma mensagem 

aparecerá informando o seguinte:

AVISO: - O Chamado não pode ser 

Finalizado sem antes ser 

categorizado!
Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em aberto – Transferindo

Ação na qual poderá transferir um chamado para um departamento e/ou atendente.

Um chamado pode ser transferido 

para um novo departamento, bastante 

para isso seleciona-lo. Irão aparecer 

somente os departamentos que o 

usuário logado poderá transferir para a 

categoria do chamado.

Poderá informar, do departamento 

selecionado, um atendente.

Caso escolha somente o 

departamento, todos os usuários 

deste departamento receberão um e-

mail do sistema, senão somente o 

atendente informado.

O registro da transferência também irá 

constar na linha do tempo do 

chamado.
Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em aberto – Notificar o cliente

Uma mensagem, por um período informado, poderá ser enviado ao cliente, na qual a mesma 

constará na central de notificações

Senão informa a data final, a mesma 

ira aparecer sempre para o cliente, 

até que seja inativada.

O Cliente visualizará a mensagem 

apenas se entrar no sistema pelo 

Portal do Cliente.

Mais detalhes consulte “Central de 

Notificações”

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em aberto – Sub-chamados

Apresenta uma consulta dos sub-chamados na qual o chamado em questão possui.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Para inserir um novo sub-chamado basta clicar em “Novo sub-chamado”.



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em aberto – Sub-chamados

Registra um sub-chamado, vinculando o mesmo ao chamado (chamado-pai)

Um sub-chamado é uma forma de segmentar a execução da atividade. Com ele pode ser gerado atividades para 

outro departamento executar, que complementarão a execução do chamado principal.

Veja mais detalhes de um chamado 

no tópico “Registrando um chamado”.

Quando um chamado tem um ou 

vários sub-chamados, o chamado pai 

só pode ser concluído quando todos 

os seus sub-chamados estiverem 

concluídos e/ou cancelados.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em Triagem

Você pode selecionar nos filtros os 

chamados por prioridade (alta, 

baixa), pelo departamento que foi 

destinado o chamado e também pela 

categoria dele (E-mail, Impressora). 

Desta forma, o filtro ficará mais 

refinado.

Ao clicar no nome do 

cliente você pode visualizar 

detalhes do cliente do 

chamado

Ao clicar no nome do contato você pode 

visualizar detalhes do contato do cliente do 

chamado, além de conseguir ver os ativos 

daquele contato.



Gerenciando 

Chamados

Chamados Em Triagem

Ao Triar um chamado, é permitido direcionar para um 

atendente especifico, porém senão informar, ficará 

disponível para todos os usuários que podem atender a 

categoria na guia “Aguardando Atendente”.

Para triar, é necessário informar em qual status (somente 

para Em aberto) o chamado ficará bem como um 

comentário, na qual irá aparece também como uma 

interação na linha do tempo do chamado.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Aguardando Atendente

Quando um chamado é aberto, porém não é informado um atendente especifico, ou quando ele é triado e 

também não é informado, um dos usuários do departamento destino do chamado ou seu respectivo gerente, 

visualização o chamado. Desta forma, quem for atender o chamado deverá se vincular ao mesmo.

Clicando em “Me vincular”, o usuário logado 

passa a ser o atendente responsável pelo 

chamado. O chamado ficará visível na área de 

chamados em aberto e o botão de atendimento 

disponível.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Cancelando um chamado

Na linha do tempo do chamado, na 

área de “Chamados em Aberto”, se o 

usuário tiver permissão para cancelar 

um chamado (Cadastro de Usuários, 

guia Departamentos, opção “Pode 

Cancelar Chamados deste 

Departamento”), o chamado poderá 

ser cancelado.

Informe um comentário e um status (do tipo 

Cancelado). O Cancelamento será registrado na 

linha do tempo do chamado.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Aprovação de Chamados

Será apresentado para o usuário logado os chamados finalizados porém pendentes de aprovação,  na qual ele tem 

permissão de aprovador, conforme categorias.

Clicando em Aprovar, basta inserir um 

comentário, que a finalização do 

chamado será concluída.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Reprovando um chamado

Será apresentado para o usuário logado os chamados finalizados porém pendentes de aprovação,  na qual ele tem 

permissão de aprovador, conforme categorias.

Clicando no reprovar, basta inserir um 

comentário e informar um status (do tipo 

reprovados) e o chamado será 

reprovado. Estará visual na guia 

“Consulta de Chamados”

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Justificando Atraso

Nos chamados em que estiverem com SLA VENCIDO, o link “Justificar Atraso” irá aparecer conforme imagem 

abaixo. Basta clicar.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Consultando Chamados

Para consultar chamados, o usuário logado deve ter permissão de Visualizar os chamados da categoria 

(Configuração de Departamentos da Categoria). É necessário selecionar uma situação, para que se apresente 

chamados na guia.

Este ícone informa que o chamado foi 

aberto pelo Portal do Cliente, ou seja, 

pelo próprio cliente.

Caso o usuário logado seja 

Gerente do departamento 

destino do chamado, o botão 

“Reabrir Chamado” será 

apresentado. O chamado 

pode ser reaberto, informado 

um status (do tipo aberto) na 

qual o mesmo voltará ao fluxo 

de atendimento

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Registrando um chamado 

Clicando neste botão, será apresentada a tela inicial para o registro de um chamado.

Abrir um Chamado por qual Departamento

Serão apresentados os departamentos na qual o usuário 

logado tem permissão de abrir chamados.

Tipos de Chamados

Será apresentado um botão para cada Tipo de Chamado, 

na qual o usuário logado tem permissão de utilizar.

Veja que conforme o tipo de chamado selecionado, a tela 

que será aberta para registrar o chamado terá campos 

conforme definições do respectivo tipo.



Gerenciando 

Chamados

Chamados – Registrando um chamado 

A Script de Atendimento será 

exibida conforme a marcação 

do botão “Exibir Script”

Ao clicar no ícone você pode 

visualizar detalhes do contato do cliente 

do chamado, além de conseguir ver os 

ativos daquele contato.

Departamento Destino

Serão apresentados os departamentos 

que podem atender o cliente do 

contato selecionado.

Categoria

Serão apresentadas as categorias do 

tipo de chamado na qual o 

Departamento Destino pode atender.

Atendente

Caso o usuário logado tenha 

permissão de informar o atendente, 

poderá ser preenchido. Não 

informando, todos os usuários que 

podem atender serão notificados por 

e-mail.

Anexo

Um anexo inicial poderá ser inserido 

no chamado. Outros podem ser 

inseridos na interação

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



CRM

Cadastros iniciais

Situação do Cliente

Cadastre as situações para o cadastro de clientes. Observar que independente da descrição, os status 

padrões (Ativo/, inativo, em prospecção e suspect) definem como o sistema irá tratar o cliente.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



CRM

Cadastros iniciais

Área de Negócios

Permite classificar os clientes conforme área de atuação dos mesmos.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



CRM

Cadastros iniciais

Tipo de Atividade

Classifica os tipos para inclusão de atividades no CRM. Observe que no campo “Tipo” , caso o mesmo seja “e-

mail” o sistema, na hora de registrar a atividade, irá enviar um e-mail para o cliente. Para controle de positivação 

no cadastro de clientes, só serão considerados os tipos que estiveram marcados com “indicador de Positivação”.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Marcando a box "concluir a 

atividade  gerando um 

chamado", após concluir 

a atividade, o sistema irá gerar 

um chamado no service desk da 

respectiva atividade.



CRM

Cadastros iniciais

Perfil de Cliente

Permite Classificar os tipos de cliente e contratos que o sistema possui, dando níveis e camadas aos mesmos, 

esse perfil vai ser selecionado lá na tela de cadastro de cliente na hora de fazer um novo cadastro.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



E possível agrupar clientes em um único grupo, essa opção aparecera logo após fazer o cadastro do 

cliente no botão   . Observe que ao clicar no     e possível verificar quais são os clientes que estão 

dentro daquele grupo.

CRM

Cadastros iniciais

Grupo de Clientes

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos

É Utilizado pelos módulos de Service Desk e CRM. 

Será apresentado um painel de três indicadores na parte de cima: Quantidade de Clientes Ativos, Inativos 

e em prospecção. Tanto os clientes exibidos quanto estes indicadores serão exibidos conforme os clientes 

que o usuário logado pode visualizar.

Nessa telas temos também dois botões de interação:

Utilizado para ver as 

Solicitação de Cadastramento 

para Acesso ao Portal de 

Clientes

Utilizado para ir a tela de 

gestão de contatos.



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Cadastrando um cliente

Ao clicar em novo, cadastro o cliente
CNPJ

Observe que, caso nos parâmetros da conta estive 

configurado que o CNPJ é obrigatório ou que não 

permite CNPJ duplicados, observar o 

preenchimento correto deste campo.

Telefone

Informar o telefone principal. Caso tenha 

necessidade de incluir outros telefones, será 

permitido depois do cliente cadastrado.

Situação e área de negócio

São obrigatórios e devem esta previamente 

cadastrados no sistema.
Visibilidade

É a parametrização que permite com que o cliente seja ou não visível para os usuários:

“Por todos os usuários”, “Pelos usuários do Departamento” – esta opção vai habilitar para informar um 

Departamento na qual o usuário logado pode visualizar. Assim todos os usuários deste departamento 

poderão visualizar o cliente. A outra opção, bem similar é a opção “Somente pelo Usuário Vendedor”, e 

neste caso, o cliente será visível apenas para o mesmo ou os gerentes do departamento.

Endereço

Ao digitar o CEP e clicar no botão ao lado, será 

preenchido automaticamente o endereço, cidade, 

bairro e UF, podendo ser alterado.



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Telefones do Clientes

Após o cliente cadastrado, basta clicar nesse ícone, que aparecerá a grid com os telefone já cadastrados. 

Poderão ser inseridos quantos telefones necessários.

Tipo

Observe que um telefone tem um tipo. O Tipo “Principal” 

é o que será apresentado no Grid. Poderá ter até mais 

de um, mas somente um ficará visível e passível de 

pesquisa.



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Anexos do Cliente

Após o cliente cadastrado, basta clicar nesse ícone, que aparecerá a grid com os anexos já cadastrados. 

Poderão ser inseridos quantos anexo necessários.

Anexar

Ao clicar no botão “Abrir” será aberto para selecionar o 

arquivo no seu computador, na qual será feito UPLOAD 

para servidor. Para remover o mesmo basta clicar no “X”



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Contatos do Cliente

Após o cliente cadastrado, basta clicar nesse ícone, que aparecerá a grid com os contatos já cadastrados. 

É possível também filtrar os dados pelos clientes ativos, inativos ou todos os clientes. Poderão ser 

inseridos quantos contatos necessários.

Observação

Para abertura de chamados no Service Desk, é necessário ter pelo menos um contato.



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Service Desk

Ao abrir o cadastro de clientes pelo módulo de Service Desk, após o cliente cadastrado, basta clicar nesse 

ícone para configurar o clientes para utilizar o módulo de Service Desk.

• SLA Padrão do Cliente

Não é obrigatório, pois senão for informado, o SLA será calculado conforme 

a categoria do chamado. Se informado, será calculado conforme definido;

• Tipo de Chamado Portal

Quando o cliente abrir chamado pelo Portal do Cliente, este 

tipo será o padrão de deve ser devidamente configurado.

• Solicita Categoria nos chamados do portal

Se estiver marcado, será solicitada a categoria no chamado. 

Demarcado, a categoria será a padrão definida no parâmetro 

do sistema.

• Departamento para Chamados

Obrigatório para o cliente poder abrir 

chamados no portal.

• Permite mudar status do chamado pelo 

portal do cliente

Se estiver marcado, vai permitir mudar o 

status do chamado através do portal.



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Service Desk

Na guia “Departamentos de Atendimento”, informe quais departamentos podem 

atender esse cliente. Se não informar, todos os departamentos que podem abrir 

chamados serão exibidos na abertura de um chamado

''Avaliar chamado ao Finalizar'' O 

cliente vai ter a opção de avaliar o 

chamados após a finalização.

''Obrigatório avaliar'' Obriga o cliente 

antes de abrir outro chamado avaliar o 

anterior.



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Service Desk – Acesso Portal do Cliente

Para acessar o portal do Cliente, o contato deve ter seu 

login confirmado no botão “Login Portal”    no grid dos 

contatos do cliente. Basta clicar e informar a senha, visto 

que o login será automaticamente o e-mail do cliente. 

Informe a senha

No botão “Configuração do Portal do Cliente”, parametrize 

se o contato ao acessar o portal, pode visualizar chamados 

de outros contatos, se tem permissão de utilizar o chat e 

também de incluir quais são os Departamentos que 

atendem aquele cliente.



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Linha do Tempo

Ao clicar neste botão, será apresentada a linha do tempo do cliente, ou seja, todas as atividades realizadas para 

o mesmo, sendo sempre o mais atual no topo.

Situação

Veja que a situação de uma 

atividade pode ser Aberta ou 

Concluída. Caso a mesma esteja 

em aberto o botão      para 

concluir aparecerá.

Neste botão, você pode visualizar mensagens.

Veja em “Registrando uma Atividade” para registrar 

uma atividade na linha do tempo



CRM
Clientes e Contatos

Clientes e Contatos – Positivação de Clientes

Quanto um cliente tem atividades realizadas dentro do prazo de positivação (Configurado nos parâmetros), o 

sinal de positivação irá aparecer ao lado da situação do cliente.

Na área do filtro do cliente, você pode escolher três opções:

• Positivados

• Ignorados (São clientes que não possuem atividades dentro do 

período realizado)

• Neutros (São clientes que nunca tiveram uma atividade realizada)

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



CRM
Gestão de Atividades

Gestão de Atividades – Modo Calendário

As atividades agendadas podem ser visualizada em modo calendário, ajustando a visualização conforme o 

usuário desejar (dia /  Semana/ mês). Caso o usuário logado seja gerente de equipes, na combo de 

usuário/departamento irá aparecer os usuários que ele tem acesso, incluindo o dele próprio.



CRM
Gestão de Atividades

Gestão de Atividades – Modo grid

No modo grid, o período eo usuário/departamento é obrigatório. Veja que somente no modo grid, uma atividade 

poderá ser excluída.

Com a opção gerar recorrências pode-se 

criar atividades derivando da atividade 

principal, sendo diárias, mensais, e até 

mesmo anuais dependendo da 

necessidade do usuário.



CRM
Gestão de Atividades

Gestão de Atividades – Registrando uma atividade

Cliente e Contato

Selecione o cliente na qual deseja registrar uma 

atividade. Observe que de dentro da linha do 

tempo de um cliente, não é necessário informar 

o cliente visto que já traz automaticamente. 

Informe um contato do cliente no campo 

especifico caso seja necessário.

Ao selecionar o contato e clicando 

neste botão, detalhes do contato 

selecionado serão apresentados

No botão “Novo contato” poderá ser 

cadastrado um contato em um cliente

Departamento

Para registrar uma atividade, é necessário 

informar um departamento. Será exibido os 

departamentos na qual o usuário logado está 

vinculado.

Tipo de Atividade

Caso a atividade selecionada seja do tipo “e-mail”, 

será enviado um e-mail para o contato do cliente com 

o conteúdo descrito. Observar que este e-mail usará 

a assinatura do usuário.
Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



CRM
Dashboards

Dashboard

% de Clientes Trabalhados no mês

Apresenta quantos clientes trabalhou nos últimos 30 dias x o número de 

clientes ativos da base. Este indicador apresenta  força de trabalho atual das 

equipes, indicando assim se tem ou não base de clientes para ser trabalhada.

Atividades no mês

Faz um resumo das atividades realizadas no mês, conforme tipos de 

atividades. Caso o usuário logado seja gerente de departamentos, 

verá o totalizado de suas equipes.

Novos clientes e prospects nos últimos 6 meses

Apresenta quantos clientes novos foram cadastrados nos 

últimos 6 meses, sendo apresentado uma fatia por mês e 

incluído o total de clientes na fatia.

Evolução por dia 

conforme os tipos de 

atividade do mês vigente



Service Desk
Dashboards

Dashboard

Carga de Atendentes

Apresente quantos chamados estão 

abertos e em atendimento, por nome 

do atendente responsável.

Em aberto por Prioridade

Indicador de quantitativos de 

chamados estão abertos no momento 

por prioridade

Resumo dos chamados em aberto 

com pendência de ações

Indicador de quantitativo de 

chamados abertos que tem 

pendência de ações que estão 

aguardando interação.

Em aberto por Nível de SLA

Indicador de quantitativos de 

chamados estão abertos no 

momento, conforme % do SLA. 

Todos os que já estouraram ficam no 

“Fora do Prazo”.

Chamados dos últimos 30 dias

Gráfico apresentando os chamados 

abertos diariamente, nos últimos 30 

dias

Totalizadores de chamados 

do mês e respectiva média



Service Desk
Dashboards

Dashboard

Selecionando esse ícone você tem acesso aos gráficos no qual poderá selecionar: Mensal, Diária, 

Por Cliente, Por canal, Por Atendentes, por Categoria e por Avaliações.

Abaixo do gráfico existe uma 

Combobox para selecionar a forma do 

gráfico para visualização, em Coluna, 

Coluna Empilhada, Barra, Barra 

Empilhada, Linha e Área.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

E possível selecionar nos gráficos apenas 

o que vai aparecer, clicando nesses ícones 

você ativa ou desativas suas barrar no 

gráfico.



Service Desk
Dashboards

Segmentação de Clientes

               

o usuário vai dar uma descrição para a 

nova segmentação, selecionar o 

departamento que vai interagir e incluir as 

opções da box, como: filtrar clientes ativos, 

gerar atividade e etc.



Service Desk
Dashboards

Segmentação de Clientes

Depois de selecionar os filtros o 

úsuario vai Processar os Filtros e o 

sistema vai trazer os clientes de 

acordo com as configurações que o 

mesmo selecionou e também 

poderá vincular  clientes de forma 

manual que não estejam naquela 

segmentação

               

Configuração da Segmentação ela é 

dividida em grupos, o usuário pode filtrar, 

por cidade UF, área de negócios , tipos de 

clientes



Service Desk
Dashboards

Segmentação de Clientes

Feito a configuração o próximo 

passo e realizar a exportação. 

Clicando em uma Nova Exportação, 

colocando uma mensagem o 

sistema vai trazer todos os contatos 

selecionados.
Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

               

O usuário pode remover o que ele não quer 

que enviei para o cliente selecionando a box 

com as opções: mensagem, e-mail, UF e 

etc. Depois só exportar para EXCEL, PDF 

OU CSV.



Service Desk
Portal do Cliente

Portal do Cliente

Quando um contato entra no sistema, aparece no menu apenas a opção “Portal do Cliente”.

É apresentado um resumo quantidade de chamados 

do mesmo. Observe que o usuário logado poderá ver 

apenas chamados do contato dele ou, caso 

configurado no portal, poderá ver chamados dos 

demais membros.



Service Desk
Portal do Cliente

Portal do Cliente

Apresenta os chamados que estão ainda em atendimento.

Os chamados poderão ser filtrados por situação, ou textos no assunto ou mensagem. Basta clicar 

no botão

Ao registrar um chamado, os 

departamentos disponíveis serão 

apresentados. Após preencher, clicar em 

Registrar Chamados



Service Desk
Portal do Cliente

Portal do Cliente

Será aberto a linha do tempo do 

chamado.

Uma nova interação poderá ser registrada pelo cliente. Veja 

como registrar uma interação em “Registrando uma interação”

O chamado poderá ser finalizado, se na Categoria está 

configurada para tal fim. Veja como finalizar um chamado em 

“Finalizando um Chamado”
Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gestão de Ativos

Situação de Ativos

Configuração das situações de ativos. Observar que o campo Status define o comportamento do Ativo.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gestão de Ativos

Tipos de Ativos

Configuração dos Tipos de ativos.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

No botão “Especificações” se 

relaciona quais Especificações este 

tipo de ativo irá permitir. Desta 

forma, o cadastro de ativos irá 

restringir as especificações 

conforme o tipo.

O campo “Tipo de Garantia”, se marcando as opções “Compra” ou 

“Licenciamento” aparecem no filtro especifico dos ativos.



Gestão de Ativos

Locais de Ativos

Locais onde os ativos se encontram.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Veja que um local é ligado a um “Departamento” da empresa.  Consulta 

“Cadastrando um Departamento”



Gestão de Ativos

Especificações de Ativos

As especificações tem por finalidade classificar os ativos de uma forma mais sistêmica, identificando tipos de 

componentes.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

No botão Opções na grid, 

informar quais opções a 

especificação aceita.

Veja o vínculo das especificações no 

cadastro de Tipos de Ativos



Gestão de Ativos

Plano de Manutenção

As especificações tem por finalidade classificar os ativos de uma forma mais sistêmica, identificando tipos de 

componentes.  Através do  plano de manutenção  é utilizado para

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

No botão Opções na grid, 

informar quais opções a 

especificação aceita.

Veja o vínculo das especificações no 

cadastro de Tipos de Ativos



Existe o botão de        no qual 

quando e selecionado apresenta uma 

tela de gráfico por situação dos ativos.

Gestão de Ativos

Ativos

Os ativos podem ser consultados 

com diversos filtros. Sendo o 

filtro por empresa obrigatório.



Gestão de Ativos

Ativos – Incluindo um ativo

Para incluir um ativo, os requisitos são: Tipos de Ativos, Empresa, Departamento, Local, situação e 

também os usuários e/ou contatos de clientes que utilizam os mesmos.

ID do ativo

É o identificador do mesmo, que pode ser 

uma plaqueta de patrimônio, um número de 

série, etc.;

Fornecedor, NF de Entrada, Data da Emissão 

da NF

São informações referentes a NF de entrada 

do ativo da empresa. É importante para 

ajudar na devida identificação de garantia.

Vencimento de Garantia

Essa data permite o sistema filtrar quais 

ativos estão dentro ou fora do período de 

garantia



Gestão de Ativos

Ativos – Anexando Documentos

Escolha o Ativo cadastrado no grid, e clique neste botão. Você pode anexar DANFE/XML de notas 

fiscais, termos de garantia, fotos, etc.

Podem ser relacionados quantos 

documentos for necessário.



Gestão de Ativos

Ativos – Movimentações do Ativo

Escolha o Ativo cadastrado no grid, e clique neste botão. Você poderá visualizar o histórico das 

movimentações/Baixa que foram realizados para o ativo.



Gestão de Ativos

Ativos – Editando um  ativo

Escolha o Ativo cadastrado no grid, e clique neste botão. Você poderá editar as informações de 

cadastro, porém o local, situação e o usuário que está utilizando, somente na área de Movimentação 

do ativo.



Gestão de Ativos

Ativos – Movimentando um ativo

Escolha o Ativo cadastrado no grid, e clique neste botão. Poderá ser modificado o local onde o ativo se 

encontra, a situação do mesmo e o usuário que está utilizando, gravando assim toda movimentação em 

histórico e devidamente identificado quem fez a movimentação.

Serão apresentados os dados 

atuais (Local, Usuário e 

Situação). Você poderá alterar 

quando necessário, informando 

um comentário que justifique a 

movimentação.



Gestão de Ativos

Ativos – Baixar um ativo

Escolha o Ativo cadastrado no grid, e clique neste botão. Informe os dados necessários para Baixar, 

gravando assim a movimentação em histórico e devidamente identificado quem fez a baixa.

Além do local, usuário e 

situação, é necessário 

informar no comentário o 

motivo da baixa bem como 

os dados da Nota Fiscal de 

Baixa do mesmo e sua 

respectiva data de emissão.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gestão de Ativos

Ativos – Clonar um Ativo

Escolha o Ativo cadastrado no grid, e clique neste botão. Fazendo isso estará clonando um ativo com os 

mesmos dados e descrições do ativo principal.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Gestão de Ativos

Informando Ativos em um Chamado do Service Desk

No registro de um chamado, poderá ser solicitado um ativo, vinculando o 

mesmo ao um chamado.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 

Ao clicar neste item, dados do 

ativo serão apresentados.

Para que o campo do ativo seja 

solicitado na abertura do chamado, no 

cadastro de tipos de chamado, deve 

estar marcado a opção “Solicitar Ativo” 

e "Ativo" Marcadas.



Central de Notificações

Central de Notificações

Através desse recuso, é possível enviar mensagens a serem visualizadas pelos usuários na “Central de Notificações” 

apresentado no login do sistema.

Caso o painel de notificações fique oculto, basta clicar menu no texto “Notificações” para abri-lo novamente. A 

quantidade de notificações visíveis ficará apresentada também.

Existem três formas para notificar usuários:

Para administradores do sistema, é 

permitido gerar notificações para Todos 

os usuários da conta

Para usuários do módulo de Service Desk, 

permite gerar notificações para os clientes, 

ao acessarem o Portal do Cliente

Para usuários do módulo de CRM, permite 

gerar notificações para os usuários 

(vendedores) de determinados departamentos

Veja a seguir as funcionalidades....



Central de Notificações

Central de Notificações

Ao registrar uma notificação, informe a vigência da mesma. Desta forma, só irá aparecer  a mensagem quando 

estiver dentro da vigência. A data inicial é obrigatório,  mas se não informar a final, a mensagem será 

apresentada indeterminadamente.  A marcação de Ativo, se desmarcada, faz com que a mensagem não seja 

exibida mesmo que esteja em vigência.

Pelo módulo de CRM, será necessário 

informar um Departamento, na qual todos 

os usuários ativos no departamento 

serão notificados quando entrarem no 

sistema.

Pelo módulo de Service Desk, 

será necessário informar um 

Cliente, na qual todos os 

contatos ativos deste cliente que 

entrarem (Portal do Cliente) 

verão a notificação.

Todos os usuários do sistema irão 

ser notificados. Essa funcionalidade 

só é permitida para administradores 

do sistema.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu 



Relatórios

Relatórios

Em cada módulo, o sistema possui um conjunto de relatórios padrões. Basta clicar no ícone correspondente, que irá 

ser apresentada a interface dos relatórios disponíveis no módulo. Veja exemplo dos relatórios do módulo de CRM.

Basta clicar neste ícone    , 

na linha do relatório que 

deseja imprimir. Será 

apresentado um conjunto de 

parâmetros conforme o 

relatório impresso.

Após informar os parâmetros 

desejados, basta clicar em “Imprimir” e 

o relatório será apresentado em uma 

próxima guia de seu navegador..... (A 

seguir..)



Relatórios

Relatórios

O Relatório poderá 

ser exportado para 

PDF, Excel ou Word. 

Basta clicar na opção 

correspondente.

Você pode navegar pelas páginas 

do relatório na própria tela.

Voltar ao Menu

Voltar ao Menu



Auditoria de Logs
Voltar ao Menu

Voltar ao Menu

Auditoria de Logs

Você poderá filtrar os logs de Edição dos cadastros de Ativos, Clientes e Contatos e também da Exclusão de Clientes. 

Basta utilizar um filtro acima.

Observação: Os Logs só serão gerados se nos parâmetros gerais da conta estiver marcado a opção “Habilita logs 

para LGPD”.
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