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1° Passo: 

Ao acessar o link da Central de Atendimento pelo Portal IN, clique em “Cadastrar”. Você será redirecionado 

para a seguinte tela:  

 

 

2° Passo: 

Ao preencher todos os campos e clicando em “Solicitar acesso”, você já será redirecionado para a página de 

log-in. Garanta que o item apontado esteja como “citsmart.local”. Insira seu log-in e sua senha e clique entre 

em Entrar. 
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3° Passo: 

Vocês verão o portfólio de serviços Central de Atendimento ao Cliente. Clique nesse portfólio e várias opções 

de serviço aparecerão: 

 

 

 

4° Passo: 

Escolha o serviço do qual deseja registrar uma solicitação, clique nele. Como exemplo utilizaremos o serviço 

“Faturamento”. Ao clicar nesse serviço, abrirão várias opções de atividades referentes a faturamento. 

Escolha a que melhor se encaixa em sua solicitação: 
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5° Passo: 

Como exemplo, escolhemos “Correção de Faturas”. Ao clicar na opção, será aberta a página para descrição 

de sua solicitação. Como primeiro cadastro, será necessário preencher alguns campos para registro. A partir 

das próximas solicitações, esses dados já não precisarão mais ser preenchidos, pois já estarão em nossa 

base. Feito isso, no campo “descrição”, descreva sua solicitação. No campo pontilhado ao final da página 

podem ser anexados arquivos. Preenchidos os campos (anexo não é obrigatório), clique no botão “concluir”. 

 

 

Aparecerá um pop-up com o número do seu ticket. Clique no botão fechar e logo será redirecionado para a 

página de acompanhamento dos seus tickets. 

 

 

6º Passo: 

Na página de acompanhamento, que também pode ser acessada diretamente pelo menu superior esquerdo 

lateral, na página inicial, você poderá ver alguns filtros. Para os tickets em aberto, você terá as seguintes 

possibilidades: 
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Respectivamente, botão de verificar a descrição dada ao ticket; botão para ver os anexos ou até mesmo 

anexar mais algum documento; botão de adicionar uma anotação ao ticket; botão de histórico do ticket. 

 

Para os chamados já encerrados, temos o botão de verificar a descrição dada ao ticket; botão de registrar 

opinião sobre o atendimento (elogio ou queixa); botão de pesquisa de satisfação (nota ao atendimento); botão 

de reabrir a solicitação, caso não tenha sido atendida de forma satisfatória; botão de visualizar a solução 

resposta do ticket e botão de histórico do ticket. Caso haja algum anexo, o botão de anexo aparecerá logo 

após o de descrição. 

 

OBS: a reabertura tem prazo de até 24h a partir do encerramento do ticket. Passado esse prazo, o botão de 

reabertura desaparece e será necessário abrir outro ticket, caso a resposta desse não tenha sido satisfatória. 

A pesquisa de satisfação também tem prazo de até 3 dias para ser respondida. 

 

 

 


