COMO SE CADASTRAR E REGISTRAR SOLICITACAO NA NOVA CENTRAL DE ATENDIMENTO - CITSmart

1° Passo:
Ao acessar o link da Central de Atendimento pelo Portal IN, clique em “Cadastrar”. Vocé sera redirecionado

para a seguinte tela:

CIT

Solicitagado de Acesso
(*} Campas obrigatdrios
Nome *
Pessoa * -
Telefone * @

CEP * + Buscar CEP

Enderego *

Email @ | GO

Login *

senha* CEEE———

Digite novamente a senha * |

Complete a operagdo 27D=8

2° Passo:
Ao preencher todos os campos e clicando em “Solicitar acesso”, vocé ja sera redirecionado para a pagina de
log-in. Garanta que o item apontado esteja como “citsmart.local”. Insira seu log-in e sua senha e clique entre

em Entrar.

£ citsmart.local

Portugués v
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3° Passo:

Vocés verao o portfélio de servicos Central de Atendimento ao Cliente. Clique nesse portfélio e varias opcoes

de servico apareceréo:

= Portal

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO
CLIENTE

Servigos de atendimento ao cliente externo.

CENTRAL DE ATENDIMENTO AQ CLIENTE

CENTRAL DE ATENDIMENTO AQ CLIENTE

@2 Servios de atendimento ao cliente externo.
ar
i

Servigos
‘\aANqO COMPLEXO CULTURAL n CONTRATOS FATURAMENTO INCOM
8 %5 Servicos referentes ao Museu, auditério, etc Sevigos referentes aos contratos de servigo da Servicos referentes & faturas & INCOM-FAT. Servigos referentes a0 INCOMWES ou qualquer
'n N Imprensa Nacional. outra verséo do INCOM
g a S
1808 >
OUTRAS SOLICITACOES K A Nq(" PORTAL IN
5
Senvigos nio encontrados nos outros tépicos e ©  Servicos referentes ao Portal Imprensa Nacional.
¥ 5 ¥2
o¥ X
—— NS
- 7808
o .
4° Passo:

Escolha o servico do qual deseja registrar uma solicitacéo, clique nele. Como exemplo utilizaremos o servico
“Faturamento”. Ao clicar nesse servico, abrirdo varias opcoes de atividades referentes a faturamento.

Escolha a que melhor se encaixa em sua solicitacao:

£/ FATURAMENTO

FATURAMENTO

Servigos referentes & faturas e INCOM-FAT.

Tickets

; Atualizag&o/ Alterag&o de Cadastro

Corregdo de Faturas Erro na Geragdo de Boleto Juros-Taxa Selic-Fatura

Oficio de Cobranga Outros
Outros servigos relacionados a faturas.

Solicitagéo/ Cancelamento de Fatura

Liberag&o de Crédito Nota de Crédito

9
i \
mmy O €

X
n =

Pagamento em Duplicidade Prorrogag&o de Faturas

i
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5° Passo:

Como exemplo, escolhemos “Correcéo de Faturas”. Ao clicar na opcédo, sera aberta a pagina para descricao
de sua solicitacdo. Como primeiro cadastro, sera necessario preencher alguns campos para registro. A partir
das proximas solicitacoes, esses dados ja ndo precisardo mais ser preenchidos, pois ja estardo em nossa
base. Feito isso, no campo “descricao”, descreva sua solicitacdo. No campo pontilhado ao final da pagina

podem ser anexados arquivos. Preenchidos os campos (anexo néo é obrigatorio), clique no botao “concluir”.

= P ENTRAL DE ATEI ENTO AO CLIENTE / FATURAMENTO / Corregdo de Faturas

[N & Corregdo de Faturas

4
Solicitagio

Natureza *

Pessoa Fisica v

CPF ou CNPJ*

00000000

CEP*

Enderego * Ne Complemento Bairro

Cidade * UF#

Descrigio*

............................................................................................................................................................................................

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Aparecera um pop-up com o numero do seu ticket. Clique no botéo fechar e logo sera redirecionado para a

pagina de acompanhamento dos seus tickets.

Ticket(s) criado(s)

Ticket Pricridade

31208 Baixa

~

Fechar

6° Passo:
Na pagina de acompanhamento, que também pode ser acessada diretamente pelo menu superior esquerdo
lateral, na pagina inicial, vocé podera ver alguns filtros. Para os tickets em aberto, vocé tera as seguintes

possibilidades:
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Meus Tickets

Pesquisa Situagdo Ordenar Por Ordem

Em Andamento v Data/Hora Criagéo v DESC v

Ticket  Tipo Servigo Solicitagao Criada em Tarefa  Grupo atual Situagso SLA Prazo limite Status doSLA  Prioridade B 0 »
31208 FATURAMENT orrecio de Faturas Triagem  1°Nivel-NUATE  Em Andamento A combinar 5

Respectivamente, botdo de verificar a descricdo dada ao ticket; botao para ver os anexos ou até mesmo

anexar mais algum documento; botdo de adicionar uma anotacéo ao ticket; botao de histoérico do ticket.

Para os chamados ja encerrados, temos o botao de verificar a descricdo dada ao ticket; botdo de registrar
opiniao sobre o atendimento (elogio ou queixa); botao de pesquisa de satisfacao (nota ao atendimento); botéao
de reabrir a solicitacdo, caso nao tenha sido atendida de forma satisfatoria; botao de visualizar a solucao
resposta do ticket e botdo de histérico do ticket. Caso haja algum anexo, o botdo de anexo aparecera logo

apos o de descricao.

Meus Tickets

Pesquisa Situagdo Ordenar Por Ordem

Fechada ~ Data/Hora Criagio ~ DESC v

Ticket  Tipo Servigo Solicitagio Criada em Tarefa Grupo atual Situagdo  SLA Prazo limite Status do SLA  Prioridade B ] * & ° =
31208 FATURAMENTO  Corregdo de Faturas Triagem  1°Nivel-NUATE ~ Fechada A combinar 5 hd =

OBS: a reabertura tem prazo de até 24h a partir do encerramento do ticket. Passado esse prazo, o botao de
reabertura desaparece e sera necessario abrir outro ticket, caso a resposta desse nao tenha sido satisfatoria.

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