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ESCRITORIO REGIONAL

INTELIGENTE

MANUAL DE ABERTURA DE TICKETS (SOLICITACOES)
VERSAO 1

1. CONDECORACOES
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Manual de abertura de tickets (solicitacoes) no
Escritorio Regional Inteligente (Octadesk)

Pré-requisitos
e Computador ou notebook com acesso a internet;

e Usar, preferencialmente, o navegador Google Chrome;

Passo a passo
1. Acesse https://escoteirossp.octadesk.com/login

1.1Clicar em “+ Nova solicitacdao”, no canto superior direito.
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2. O sistema abrira a seguinte tela:

Nova SD|IC|ZS(;SO
Preencha os campos abaixo para efetuar sua solicitacio.

Mome do solicitante *

Email do solicitante *

Dé um titulo a sua solicitagio *

Telefone com DDD do solicitante *

Mome e Mumeral da UEL/Distrito EscoteiroiCoordenacio ou Comissdo Regional solicitante *

Qual o cargofuncio na UEL/Distrito Escoteiro/Coordenacdo ou Comiss3o Regional do responsavel pelo preenchimento da solicitacio?
(somente o5 cargosfuncies abaixo podem efetuar solicitacio) *

S
MNome Completo da pessoa fisica ou Razio Social da pessoa juridica (instituicio/empresa) a ser agraciada *
Mimero do registro escoteiro (com digito) da pessoa a ser agraciada (obrigatério caso seja associado dos Escoteiros do Brasil)
Caso seja 2% via, solicita:

S
Selecione a Condecoracdo *

S

2.1. Preencher os campos de acordo com o que é solicitado e clicar em
“Enviar”.

e Os campos com * no final sdo campos obrigatorios.

e Nos campos “Qual o cargo/funcgao na UEL/Distrito
Escoteiro/Coordenacao ou Comissao Regional do responsavel pelo
preenchimento da solicitacao? (somente os cargos/funcoes abaixo
podem efetuar solicitacao) *” e "Selecione a Condecoracgao *”, apenas
uma opgcao deve ser selecionada.
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e O campo “"Caso seja 22 via, solicita:” deve ser preenchido apenas se for 22
via. Caso contrario deixar em branco.
2.2. Antes de clicar em “Enviar”, ndao se esqueca de verificar se todas as

informagdes preenchidas nos campos estao corretas.

2.3. Ao clicar em “Enviar”, caso esteja tudo ok, aparecera a seguinte mensagem:

Ticket adicionado com sucesso. o

3. Apds enviado o ticket, o endereco cadastrado no campo “Email do solicitante”
recebera um e-mail com o ndmero do ticket (solicitagdao), conforme o exemplo

abaixo:

teste #1196 | @ssssemes== | NUmero do ticket

ESCOTEIROS SP =contato@escoteirossp.octadesk.c] .
bara eu ~ Area de resposta
4+~ do chamado

# — Por favor, escreva acima desta linha — #

DIa Coord. Req. T1, foi registrado a sua solicitagio (teste) com o ticket n® 196.
Por favor, aguarde nosso retorno. Caso queira incluir mais informacbes, basta responder esge e-mail.

Coord. Reg. 11\

Mensagem automatica de
testetestetestetesteteste recebimento do ticket

| ~_

Descricao do ticket aberto

Apds esses passos, o ticket (solicitacao) estara aberto. A cada nova interacao no
processo, vocé recebera um novo e-mail da equipe responsavel por aquela fase
do fluxo.
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Caso vocé possua usuario e senha do sistema, podera acompanhar o atendimento dos

seus tickets (solicitagdes) da seguinte forma:

1. Acessar o site: https://escoteirossp.octadesk.com/login

2. Entrar com o seu usuario e senha:

Central de atendimento ao Cliente

E-mail

Senha

Ainda nao tem acesso?
Esqueci minha senha R
Cadastre-se

3. Na tela que abrir, do lado diretiro, clicar em “Tickets em Aberto”:

ICK ) o
Lintan (eohcitagoes) -~ L4
Titwdo Solicitante Organi Resp Grupo
NOvOs s »
: ' 0 e Coog Seg T £8cotsrossy
© TESTE MARA -WF E hOVO PROCESSO  masocsa00183gmal com Cmal Oefrea Regooal Semnv(o
T hrts poraeriies
© Medoha medste Coord Aeg 1 Lscolssrossy
b B Hets =m abect
© Conoecoraco Bone Servicos Cardecia Regona Awaanare Banch Drretory
Thels #m spare
@  Wedana Hons Servgos Newandre Banchi Escoletronsp
n e meus grupos '
g tesin MR WO RINHRAOUSCOIN Org B SoueEieID
I m © 7= WF Contecoraglies Gerdnoia Regona Gestso de Adutos (Aratsta)  Serwgo
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4. Clicar no ticket (solicitagao) que desejar verificar o status.
4.1.Ao abrir o ticket (solicitacdo), a esquerda, podera verificar todas as tratativas do
seu ticket até o momento, e clicando no icone marcado abaixo vocé podera
verificar o fluxo da solicitacdo e em que etapa ela esta.

D~
-
20 8 . a8

n

4.2.Nessa tela aberta ao clicar no icone marcado acima, vocé podera verificar o
fluxo por completo, de modo a saber em qual etapa esta e quais sao as

proximas.

o @
o | @
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Mais Informacoes

Escritdrio Regional de Sdo Paulo dos Escoteiros do Brasil — Gestao de Adultos

E-mail: gestaoadultos@escoteirossp.org.br
Tel.: (11) 3154-5500 Ramal 3
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