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COMO ABRIR E EDITAR CHAMADOS 

 
Procedimento de abertura e edição de chamados. 
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1. Abertura de Chamados (Suporte) 

 

I – A abertura de chamados se dá através da ferramenta CRM. Após inserir 

seu login e senha e clicar no botão “OK”: 

 

 

II – Para abrir um chamado, deve-se clicar no botão “Chamado”: 

 

 

III – Clicar no botão “F4-Novo”: 
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IV – Deve preencher os campos: STATUS, CLIENTE, DPTO, MÓDULO e 

TÉCNICO.  

Para cada clique no campo, abrirá um checkbox com o código da descrição a 

ser escolhida para a tratativa. Como na imagem abaixo: 
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V – Após preenchidas as informações, o técnico deverá inserir um “Título”.  

Vide um exemplo na imagem abaixo: 
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VI – Posteriormente deverá inserir um histórico no chamado através do botão 

“F3-Novo Histórico”.  

Vide exemplo na imagem abaixo: 
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VII – Quando clicar no botão “F3-Novo Histórico” abrirá uma janela onde o 

técnico deverá preencher com o NOME e TELEFONE DE CONTATO do cliente, 

além de um relato da tratativa do caso. Ao finalizar o preenchimento do histórico, 

deve-se clicar em “F2-Salvar histórico”.  

Vide exemplo: 
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VIII – Após todas essas etapas, o número do chamado será gerado e para 

concluir deverá clicar em “F2-Salvar Chamado”: 
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2. Criando um novo histórico 

 

I – Para a CRIAÇÃO de um “Novo Histórico” no CRM, deve clicar em “F3-

Novo Histórico”. Mas se a intenção é EDITAR um histórico que já existe, 

deve-se clicar em “F4-Editar Histórico”: 
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3. Editando um histórico que já existe 

 

I – No caso de EDITAR um histórico já existente, quando clicar em “F4-Editar 

Histórico”, vai abrir uma janela onde será feita a edição da informação já 

inserida, como no exemplo abaixo. Posteriormente deve-se clicar em “F2-

Salvar Histórico”. 
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4. Campos Data Inicial e Data Final 

 

I – Outro ponto a ser modificado pelo usuário que está fazendo a 

alteração/edição do chamado é o campo “Data Final”, pois este campo deve 

sempre conter a data e hora onde foi realizada a alteração/edição do chamado. 

NÃO ALTERAR o campo “Data Inicial”, esse campo deve permanecer com a 

data e hora originais da abertura do chamado. Depois de inserido o “F3-Novo 

Histórico” ou de “F4-Editar Histórico” já existente, é só concluir clicando em 

“F2-Salvar Chamado”: 

 

 

FIM 

 


