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Para quem precisa de ajuda da Tl ou do suporte: abrir,
acompanhar e reabrir chamados.
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Como usar. Cada atividade traz quem faz, onde fica no sistema, os passos em ordem e uma dica. Dentro do AltDesk,

o botao AJUDA de cada tela explica a tela aberta.
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6.1 Entrar no portal

Quem faz: Colaborador Onde: Endereco do AltDesk enviado pela empresa
Seu acesso e criado pela empresa. Vocé recebe o endereco, o e-mail e uma senha inicial.
0 Abra o endereco do AltDesk no navegador.

e Entre com seu e-mail e senha.

e Na primeira vez, troque a senha em Meu Perfil.

. Camila Rocha
AJUDA
, Atendimentos @) L8 Contabil Norte Servigos Ltda (g
el
Atendimentos m2 A0 0 @2 I's] Novo Chamada
Visdo Lista
¥ FILTROS DO SISTEMA Q. Buscar por CPF. nome ou telefone... Todos Status v Todos Canais v Todos os tipos v 2resultades
I = [ Todos Atendimentos
i = #4EB11 acesso ao sistema defolha recusicho < NOPRAZO Aberto  Abertura: Sem atendente
- Meus Atendimentos Camila Rocha * Email - Acesso e senha » Permissao de acesso 2m atras 20/10/26, 03:08 #
Nao Atribuidos
= #AC9BY internet fora do ar no 2° andar  ~ N0 PRAZO Aberto  Abertura: Sem atendente
| SLAEstourado Camila Rocha - Email - Rede & internet> Sem internet 2matras 20/10/26, 03:08 Tint
0 LISTAS PERSONALIZADAS +

Crie listas com filtros especificos
clicando no "+" acima.

>

Dica. Esqueceu a senha? Use Esqueci minha senha na tela de entrada.
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6.2 Abrir um chamado

Quem faz: Colaborador Onde: Atendimentos > Novo Chamado
Conte o gue aconteceu ou do que vocé precisa.

Cligue em Novo Chamado.

Escolha: Algo parou de funcionar (erro, lentiddo, sem acesso) ou Preciso de algo (acesso, equipamento,
instalagao).

Escreva um assunto curto (ex.: "Impressora do financeiro sem toner") e descreva com detalhes.

Cligue em Enviar Chamado. A equipe define a prioridade.

Abrir Novo Chamado

Descreva o seu prablema ou solicitagdo abaixo.

0 que vocé precisa?
—_—
Algo parou de funcionar Preciso de algo
ErTo, lentidao, sem acesso

ss0, equipamento, instalag

Assunto

Ex: Problema com o acesso ao sistema

Descrigdo Detalhada

Descreva aqui os detalhes da sua solicitagao...

Cancelar

Dica. Diga desde quando acontece e se afeta mais gente. Isso agiliza o atendimento.
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6.3 Acompanhar e responder

Quem faz: Colaborador Onde: Menu > Atendimentos
Todas as respostas da equipe ficam no chamado.
ﬁ Abra Atendimentos e cliqgue no chamado.

e Leia as respostas e escreva na conversa se a equipe pedir alguma informagéao.

e O status mostra em que pé esta: Novo, Em atendimento, Aguardando vocé, Resolvido.

N Camila Rocha
, Atendimentos @ BIA anisbilNote Servisos Ltda e
L
& #AC9BY Internet f Canversa Linhado Tempo D) STATUS DO CHAMADO
ID: AC9BA7D5-6D73-460E FA em 20110
D Aberto & SLA No Prazo
il > 20/10/20286, 03:08
[ e Camila Rocha < 2 6,03:0 DLIGITANTE
Para: Equipe
Eamila Rocha
Ninguém do 2° andar consegue acessar a internet desde as 9h. =

ATRIBUIGAQ
Técnico: s

Prioridade: Critica

B I S H H | EEH#H -~ & 0 ¢

=

Dica. Se a equipe pedir algo e vocé nao responder, o chamado pode ser encerrado depois de alguns dias, com aviso
antes.

6.4 Receber avisos no navegador

Quem faz: Colaborador Onde: Pedido de permissao do navegador
Vocé fica sabendo de respostas e mudangas sem precisar abrir o AltDesk.

0 Quando o AltDesk pedir permisséo para notificagdes, clique em Permitir.
e Os avisos chegam mesmo com a aba fechada, inclusive no celular com o AltDesk instalado.

e Clique no aviso para abrir o chamado.

Dica. Se blogueou sem querer, libere as notificagdes para o site do AltDesk nas configuragées do navegador.
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6.5 Reabrir um chamado

Quem faz: Colaborador Onde: Chamado resolvido
O problema voltou logo depois de resolvido.

n Abra o chamado resolvido.
e Clique em Reabrir Chamado e explique na conversa o que voltou a acontecer.

e O prazo para reabrir é definido pela empresa. Depois dele, abra um chamado novo.

Dica. Reabrir mantém todo o historico junto e ajuda a equipe a achar a causa.
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