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mySuite

1. O mySuite e este Manual

O mySuite € um pacote de solugbes corporativas composto por mddulos que permitem agilizar a
comunicacao interna e externa da empresa, organizar o capital intelectual, padronizar tarefas e melhorar processos
internos. O sistema contribui para o aperfeicoamento do desempenho organizacional e para 0 aumento da
produtividade.

Aconselhamos a leitura completa deste manual, pois 0 mesmo possui explicagbes para facilitar o
uso deste sistema. Este foi feito em uma linguagem simples e objetiva, possuindo ainda algumas imagens
para facilitar o entendimento.

Central de
Arquivos

Comunicador
Interno ‘I

Gerenciador

y de Tarefus
=
Atendimento ’ Méodulos
Online Personalizados

Gestdo do
Conhecimento

> Modulos Clientes: Area para cadastro de Clientes (empresas clientes) e Usuérios (funcionarios das
empresas clientes)

» Modulos Organizacionais: Apresenta as principais divisdes administrativas da empresa, “Sistema de RH”
e 0 “Sistema de Troca de Recados Internos” entre colaboradores.

» Gestdo do Conhecimento e Central de Arquivos (Disco Virtual): Canal de compartilhamento,
disseminacéo e distribui¢cdo de informagfes corporativas entre 0s membros da organizagao.

» Gerenciador de Tarefas: Gerencia as atividades empresariais e administra as tarefas a ser exercida
durante o expediente tento a possibilidade de agrupa-las por Projetos.

» Atendimento Online: Permite o contato com o cliente em tempo real de forma inovadora, diferenciada e
rapida.

» Help Desk: Sistema de registro de chamados (tickets) que organiza o fluxo de mensagens trocadas entre a
sua empresa e seus clientes externos.

> Comunicador Interno: E um chat (mensagens instantaneas) desenvolvido para aprimorar a comunicacio
entre os colaboradores de sua empresa.

» Solicitacfes: € uma versao do Help Desk para uso interno, que organiza o fluxo de mensagens trocadas
entre os colaboradores da sua organizacgéo.

» Fbérum de Discussdes: Sala de debates para os colaboradores interagirem sobre projetos, pendéncias,
demandas, produtividade, entre outros.
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2. Instalacao

O mySuite funciona a partir de navegador proprio, o “ Brazip Central”. Ele € um aplicativo que é baseado
na plataforma Adobe AIR e podera ser instalado em quantos computadores desejar.

Essa instalacdo é importante para que o0s colaboradores possam acessar e utilizar todas as
funcionalidades do mySuite a partir deste navegador.

- A instalacdo da plataforma Adobe AIR pode ser obtida diretamente do site da Adobe no link:

http://get.adobe.com/air/

Adobe AIR
3 Fazer download da Gtma verslo do Adobe AIR
- dabbe LIT 1 31 Wikl

Windown. Pomuguba| 130 U0

B Faoar dewnicsd sggoes

Tela do site da Adobe para download do AIR

- O arquivo de instalagdo do Navegador Brazip Central esté disponivel em:

http://www.mysuite.com.br/brazipcentral.php

2.1.Iniciando Instalacao

2.1.1. Instalando o Adobe AIR:

Depois de ter feito o download do arquivo de instalagéo “AdobeAlRInstaller.exe”, execute-o dando duplo
clique. (E recomendavel que se fechem todas as outras aplicagfes antes de continuar a instalagéo)

1) Telainicial de instalacéo:
Clique no botéo “Concordo” para prosseguir 2) Tela final de instalacéo:
Apés o término da instalacao, clique em “Concluir”

= Instalagio do Adobe Al

! Adobe® AIR®

ADOBE SYSTEMS INCORPORATED
Isencho de garantia & contrato de licenca de

Software.

Concluir

PARTE 1. ISENCAOQ DE GARAMTIA.

Concordo Cancelar
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2.1.2. Instalando o navegador “BraZip Central
Apods instalar o Adobe AIR, execute o arquivo de instalagdo “BraZipCentral.air” dando um duplo clique.

1) Telainicial de instalac&o: 2) Tela final de instalacdo: Marque suas preferéncias
Clique no botéo “Instalar” para prosseguir. e em seguida clique em “Continuar”

4 |rsialagio do aplicative

Tem certeza de que deseja instalar este
aplicativa no computador?

- IRRESTRITO

dean da rabalhs

Instalar Cancelar

Continuar Cancelar

2.1.3. Configurando o “BraZip Central”

1) Apo6s concluir a instalagcdo do BraZip Central, sera
solicitado o LOGIN DA EMPRESA (Tela laranja).
Este login é fornecido pela equipe técnica da BraZip
no momento da ativagéo do sistema.

2) Ser& exibida uma com dois icones verdes a direita
superior da tela "+" e "-"
Clique no icone “+” referente a “Adicionar médulos”.

3) Na tela que segue, clique no botdo “+ Adicionar
(BraZip mySuite)” da opgao mySuite mensal

4) Informe um nome para o médulo. (Esse nome é
interno, sera mostrada somente na tela do operador)

5) Aguarde barra de progresso (Baixando o aplicativo) .

6) O icone laranja do mySuite sera exibido na barra inferior indicando que o processo de
instalacdo foi efetuado com sucesso e mostrada a tela de LOGIN DE COLABORADOR (Tela azul).
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2.2.Acessando o mySuite:

P E—————— Para fazer o primeiro acesso ao mySuite, a BraZip
_ Tecnologia fornece na contratacdo do sistema um perfil
mySuite BraZip de “Colaborador Administrador”, o qual tem o direto

PARA SUA EMPRESA E
N o
¥,

total no sistema.

Apb6s acessar como “Colaborador Administrador”, o botao
“Administracao” ficara ativo. Esse botao fica localizado na
paleta “Principal”.

Tal colaborador é o responsavel por todos os cadastros
iniciais do mySuite que serdo descritos no decorrer do
manual.

2.3.Configuracao de IP e Porta de Comunicacao:

Caso sua empresa possua Proxy ou Firewall séo necessérias as seguintes liberacdes:

Liberar acesso total ao dominio *.mysuite.com.br/* (entrada e saida)

Liberar acesso total ao dominio *.mysuitel.com.br/* (entrada e saida)

Liberar acesso total ao dominio *.mysuite2.com.br/* (entrada e saida)

Liberar acesso total ao dominio *.brazip.com.br/* (entrada e saida)

Liberar acesso total ao dominio *.brazipcentral.com.br/* (entrada e saida)

Liberar acesso total ao dominio http://s3.amazonaws.com/* (entrada e saida)

Liberar porta TCP 2038 para os IPs 74.53.101.194 e 67.19.108.194 (servidores chat) (entrada e saida)

3. Link de Acesso

O sistema pode ser acessado de qualquer lugar. Vocé ndo precisa estar necessariamente em sua empresa
para usufruir de todos os recursos do mySuite. Por isso, ndo é obrigatério o uso do Navegador do mySuite para
acessar o sistema. E possivel acessa-lo também pelo browser de Internet tradicional (Internet Explorer, Firefox e
etc.). O link padréo é:

‘ http://suaempresa.mysuiteX.com.br

Onde:
“suaempresa” devera ser substituida pelo nome fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia
“X” devera ser substituido pelo numero fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia
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4. Estrutura Principal

Na estrutura principal os colaboradores sao disponibilizados de forma individualizada, com foto e dados
pessoais, dentro de um “Perfil”. Cada colaborador acessa o sistema e executa os seus procedimentos de trabalho,
dentro de seu préprio perfil e mantém contato com toda a equipe.

Para facilitar o direcionamento de assuntos e pendéncias para o responsavel de cada setor, os
colaboradores sdo agrupados em “Departamentos Internos”. A hierarquia organizacional fica mais bem definida,
de acordo com a estrutura adotada ao cadastrar os departamentos no sistema.

Para eliminar a utilizacdo de papéis e bilhetes, o mySuite oferece o “Sistema de Troca de Recados
Internos” para envio de mensagens internas de assuntos diversos como: ligacdes telefdnicas recebidas, recados
de terceiros, pendéncias, avisos de reunifes, entre outros.

O “Sistema de RH” foi criado para organizar as informacdes do setor.

Existe também o cadastro de “Clientes” e de seus “Usuarios” (funcionarios da empresa cliente) de forma
global no sistema e integrado com todos os médulos. Essa estrutura principal esta disponivel gratuitamente em todos
0S pacotes.

5. Conceitos basicos

E preciso conhecer bem os conceitos de “Colaborador”, “Cliente”, “Usuério” e “Departamento Interno” para
iniciar o uso do mySuite. Os conceitos sao:

{2

1) Colaborador/Operador: é cada funcionario da sua empresa.

Ex: A empresa BraZip é sua cliente.

3) Usuério: é cada funcionario da sua empresa cliente.
Ex: Os usuarios Paulo e Marcos sdo da BraZip e tem acesso ao servigo
ke de atendimento prestado pela sua empresa.

_ i 2) Cliente: é cada empresa que é sua cliente.
Chentes

ﬁl - 4) Departamentos Internos: séo as principais divisbes administrativas
da empresa. Ex: Diretoria, Comercial, Financeiro e Atendimento.

BRE
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6. Tela Principal (Menu e Paletas)

Na tela principal do mySuite, existe um menu vertical com botdes de acesso rapido (icones) e outro em
forma de paleta na horizontal superior. A seguir uma breve descricdo deles.

6.1.Descricdo do Menu de Acesso Répido:

1) Comunicador Interno: Chat para troca de mensagens instantaneas entre colaboradores.

2) Envia um Recado: Possibilita envio de recado para outros colaboradores.

3) Cria uma Tarefa: Possibilita a criacdo de tarefas de forma rapida.

4) Recados: Mostra as mensagens que os colaboradores escreveram, sendo possivel responder
nesta mesma area.

5) Forum de Discussdes: Sala de debates para os colaboradores interagirem sobre projetos,
pendéncias, demandas, produtividade, entre outros

BEIENNET

6) Tarefas: Acessa as tarefas a serem exercidas durante o expediente.

7) Gestdo do Conhecimento: Contém as Arvores de Conhecimento que sdo o canal de
compartilhamento das informag®es corporativas.

[®

8) Atendimento Online: Sistema que permite o contato com o cliente em tempo real.

9) Help Desk: Sistema de registro de chamados (tickets) das mensagens trocadas entre a sua
empresa e seus clientes externos.

Ezlo0)

10) Solicita¢fes: Sistema de registro de solicitacdes trocadas internamente entre colaboradores.

6.2.Descricdo das Paletas:

1) Paleta Principal: Acessa a tela inicial do perfil do colaborador.

MYSUILE | princes BraZip Tecnologia
. - Comexio Otimizs

g . & 4 o
By P8 e e

- Meu Perfil: mostra as configuragdes do colaborador. Cada funcionario pode escolher temas de fundo,
trocar foto, colocar dados cadastrais (nome, e-mail e senha) e descri¢cdes de sua personalidade.

- Administracao: o botéo fica ativo no caso do colaborador ser administrador do sistema.

- Clientes: permite o cadastro, edicdo e exclusdo de empresas clientes.

- Usuérios: permite o cadastro, edicao e exclusdo de usudrios externos da empresas clientes.

- Perfis: Exibe todos os “Departamentos Internos” da empresa com o respectivo nimero de colaboradores.

- Recados: Mostra as mensagens recebidas, sendo possivel responder nesta mesma area.

- RH: Gerenciamento da ficha dos colaboradores.

- Conex&o Chat: Area para conectar-se ao servidor de chat, necessario para os mddulos Comunicador
Interno e Atendimento Online

10
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2) Paleta Médulos: Acessa os principais recursos do sistema

mhj'i'S uite Madulas BraZip Tecnologia

e © % 8 ¢ 8 @&

Conhecimento  Tarslas Atgnd Onling Help Desk  Comunicado Famim Soloitngdes

- Conhecimento: contem Arvores de Conhecimento para compartilhamento das informagées corporativas.

- Tarefas: contém as tarefas a serem exercidas durante o expediente.

- Atend.Online: permite o contato com o cliente em tempo real através de chat.

- Help Desk: registro de chamados (tickets) das mensagens trocadas entre a empresa e clientes externos.

- Comunicador: permite o contato entre os colaboradores via chat (mensagens instantaneas)

- Forum: Sala de debates para os colaboradores interagirem sobre projetos, pendéncias, demandas,
produtividade, entre outros

- Solicitagdes: registro de solicitagdes trocadas internamente entre colaboradores.

3) Paleta Histérico: Permite a busca de todos os histéricos do sistema.

m"ir': uite Historions BraZip Tecnologia

¢ &8 @ &8 (3 REO

St i R an i

- Clientes: lista o histérico de uma Empresa Cliente.

- Usuérios: lista o histérico de um usuério da empresa cliente.

- Anénimos: filtra atendimento online fornecidos para usuarios anénimos.

- Operadores: lista os atendimentos que o colaborador em questao ja prestou no Atendimento Online.
- Colaboradores: lista as conversagfes do comunicador interno.

- Sala de Reuniéo: exibe as salas de reunido criadas no comunicador interno.

4) Paleta Relatérios: Area que disponibiliza acesso aos relatorios de todos os modulos.

m'_j'f.‘tmi te rt Relatsries | BraZip Tecnologia

2©° % 2 3 @

Principal Tarefas Atend.Online Help Desk  Solicitagbes  Com. Interno

- Principal: listagem de cliente, usuarios externos, colaboradores.

- Tarefas: relatorios de tarefas pendentes, detalhamento de tarefas, quantitativo por empresa.

- Atend. Online: analise do tempo de atendimento, estatisticas diarias, listagem de atendimentos.
- Help Desk: detalhamento dos tickets, quantitativo por operador, tickets pendente com empresa.
- SolicitagBes: listagem de solicitacbes, detalhamento de solicitacdes.

- Com. Interno: listagem das conversas e relatérios quantitativos.

Esses sédo alguns dos tipos de relatdrios existentes, sendo que todos eles possuem filtros de pesquisa para
um retorno exato dos dados.

11
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7. Cadastros iniciais (Obrigatorio)

Para de iniciar a utilizacdo do mySuite na empresa é necessario efetuar alguns cadastros basicos como:
Departamentos, Colaboradores/Operadores, Grupos de Acesso, Clientes, Usuarios Externos e etc.

Para isso, é preciso acessar o mySuite com a conta do “Colaborador Administrador”, o qual tem o direito total
no sistema.

Todas essas configuracdes deverdo ser feitas no botao “Administracao” localizado na paleta “Principal”.

7.1.Cadastrando Departamentos Internos

e g = L R . )

ARGUNE | e Bralip Tanelogia Cadastre as principais divisbes administrativas da
E % o 1 P B8 @ S empresa como um todo. Ex: Diretoria, Comercial,
—— - e : Financeiro e Atendimento.

5 e— _

i e e _ Para isso:

- —— Omperiman s s

- Acesse a paleta “Principal”
N | — - Cligue no bot&o “Administracéo”

: - Na &rea “Opcdes”, clique no botédo “Colaboradores”
- Selecione a paleta “Departamentos”
- Em seguida clique no bot&o “Novo”
- Forneca o nome do departamento e clique “Ok”.
Repita 0 processo para criar outros departamentos.

e

7.2.Definindo Grupos de Acesso

E necessario definir a permissfio de acesso dos colaboradores de acordo com o "Grupo de Acesso" que
0 mesmo pertencera. Portanto, configure primeiro os grupos para posteriormente cadastrar os colaboradores.

O sistema contém o grupo “Administradores” e mais trés niveis de acesso. Esses grupos podem ser
configurados conforme a politica de seguranc¢a da sua empresa, sendo possivel excluir e criar novos grupos.

As opgdes das paletas dos “Grupos de Acesso” sao:

1) Paleta Opcdes Gerais:

- Acesso a Area Administrativa: Habilita acesso do
colaborador ao botdo “Administragdo” na paleta
“Principal”.

- Visualiza os Recados Privados e Arquivados de
todos os Colaboradores: Atribui o direito ao grupo
de visualizar os recados privados e arquivados de
outros colaboradores no “Sistema de Troca de
Recados Internos”

- Visualiza os Féruns de todos os Colaboradores:
Permite ao grupo listar os férum de outros
colaboradores e acompanhar dos os tépicos da
empresa.

12
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- Visualiza as Tarefas de todos os Colaboradores: Permite ao grupo listar as tarefas de outros

colaboradores e acompanhar todas as tarefas da empresa.

- Visualiza as Solicitacdes de todos os Colaboradores: Permite ao grupo acessar as solicitacdes de
outros colaboradores e acompanhar todas as solicitacdes da empresa.

- Operador pode concluir Solicitagdes abertas por outro colaborador: Possibilita ao grupo concluir
gualquer solicitacao.

- Visualiza o Histérico de Atendimento Online de todos os Colaboradores: Permite ao grupo listar o
historico de outros operadores e acompanhar todos os atendimentos da empresa

- Permitir a Criacdo de Arvore na Gestdo do Conhecimento: Autoriza que 0 grupo crie novas arvores de
conhecimento.

- Permitir a Customizacdo do “Meu Perfil”: Autoriza que os colaboradores possam acessar a opg¢ao “Meu
Perfil” e alterar seus dados.

- Visualiza as Salas de Reunido de todos os colaboradores: Ativa o botdo “Todas as Salas” na area de
histérico da Sala de Reunido para acampamento de todas as conversas.

- Permitir o monitoramento dos Atendimentos Online: Ativa o botao “Monitorar” na area de atendimento
para acampamento de todas as conversas entre operador e cliente.

2) Paleta Relatérios:

e @ =
ﬂ'ﬁ'u:- [r—-— Bralip Tenelogia

2 % 9 & 7 B8 @  Rmb— - Permite o acesso a todos os Relatdrios: O grupo

e B omava dla Chany , o z

el e : podera gerar relatérios de todos os médulos.
] . ) B _
v e | Quando ndo estd marcada, por padrdo o sistema
—X| A= S | = — blogueia o acesso a todos os relatérios. Caso o0 grupo
¥ — s possa acessar determinados relatérios, basta liberar o
- S— acesso. Para isso:
. -_‘":'-_ s [ - Selecione o relatério na listagem da direita "Relatérios
Fl e Negados" e adicione na listagem da esquerda
e | "Relatérios Permitidos".

- Cligue no botao “Atualizar” para gravar as alteragdes.
) ==

3) Paleta Médulos:

P AN 9 & Y 8 @ @ immnra Por padréo, o sistema permite 0 acesso a todos os

' : : : modulos. Caso 0 grupo ndo possa acessar
e determinados modulos, basta bloquear o acesso.
|2 (i | - Para isso:
L Lo e drwens Ve S plebbree Wbuny P e
=== - Selecione 0o médulo na listagem da esquerda
- — "Modulos Permitidos” e adicione na listagem da
b pre— direita "Médulos Negados".
=
I - Clique no botdo “Atualizar” para gravar as

— alteracdes.

e —
=l

13
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_ 4) Paleta Formularios:
AU | Brafip Tecnslogie
E g . % 8 7 8 @ 8 e E poss,iv_el definir o nivel de acesso e operagdes por
wevten M formulario. Para isso basta selecionar o formulario
e desejado e realizar as devidas configuracées.
G (e || - - Operacgdes negadas: se marcar define o que os
] (e e A colaboradores do grupo NAO podem realizar
| = - amS——— S (Pesquisar, Inserir, Alterar ou Excluir)
x_' e Lo R e s | Wapaate] i
* ﬁ: : il Referente aos campos do formulario existe as
Fl T e opgoes:
S - Bloqueado: grupo néo altera conteldo do campo.
— 2 | - Oculto: grupo néo visualiza 0 campo no formuléario.
e = — =l

TR | raes Bradip Teinokpls Cadastre os colaboradores que fardo uso do mySuite
E = s &2 7 O = e independente de quais modulos estes terdo acesso.
s ———— Assim, cada um teré seu préprio “Perfil’ no sistema.
A e
B | o f| o | Spm— - Acesse a paleta “Principal”
S (s . . - Clique no botdo “Administrag&o”
U a 2 oot - Na area “Opcdes”, clique no botdo “Colaboradores”
frrrerr— - Selecione a paleta “Colaboradores”
& -_:_f- ’ - Cligue no botédo “Novo Colaborador”
i = z - Preencha todos os dados do colaborador
S (s — = - ATENCAO! Selecione qual o “Grupo de Acesso” ele
— pertencera
— — - Cligue no botéo “Cadastrar Usuario”
|
DICAS:

1) Nunca cadastre um colaborador com e-mail invalido, pois é através do e-mail que o colaborador
recebe a mensagem para redefinicdo de senha.

2) Caso o colaborador esqueca a senha, basta que ele informe o e-mail dele na area de login do mySuite e
cligue no botéo "Esqueceu sua senha?". Assim recebera uma mensagem de redefinicdo de senha.

3) Nao é possivel excluir um colaborador, apenas desativa-lo! Isso porque o sistema possui muitas
amarracfes de “Histdrico de Cliente” com o Colaborador. Se o colaborador for excluido, ira comprometer a
fidelidade dos dados do “Histérico do Cliente”. Nao havera como saber quem conversou com o cliente e isso é
uma perda significativa para as empresas.

Para desativar, basta desmarcar a opgao “Colaborador ativo no mySuite”. Assim ele ndo tera mais
acesso ao mySuite de sua empresa.

4) Lembramos que a quantidade total de funcionarios que utilizam o mySuite se refere somente aos
funcionarios ativos.

14



7.3.1. Definindo as configura¢cdes dos colaboradores:

[T ——

i Lmd e v b
elc. IR

Fiowra £ alaom adaer Blusiaas [e——

- Login: Exibe o email que o colaborador usa como login e receberd mensagem de redefinicdo de
senha, quando solicitada.

- Colaborador ativo no mySuite: Ative ou desative o acesso do colaborador ao mySuite.

- N&o ser avisado sobre atualizacdo do sistema: Ative ou desative as notificac6es sobre novidades
no sistema.

- Logar automaticamente no Comunicador Interno/CHAT: Marque para que o colaborador seja
logado ao Comunicador Interno assim que acessar o0 mySuite

- Forcar o alerta até que todos os itens sejam lidos: Marcando esta op¢éo o sistema de alertas
continuard a piscar até que todos os itens de Alerta sejam lidos pelo colaborador

- Grupo de Acesso: Selecione o grupo de acesso ao qual o colaborador o pertence. Lembramos que
as permissdes do grupo podem ser consultadas na area administrativa no botdo “Grupo de Acesso”.

- Departamento: Escolha um departamento interno previamente cadastrado.

- Cargo: Descreva a ocupacéo do colaborador.

Clique no botdo “Atualizar” para gravar as alteragdes realizadas no cadastro do colaborador

selecionado.

DICA: Nunca deixe em branco o campo GRUPO DE ACESSO, pois é ele que define as permissfes de
acesso dos colaboradores no sistema.

7.3.2. Acessando “Meu Perfil”’

T

BraZip Teceoiogis

Ay o P . e
. $ 8 TS P O proprio colaborador pode modificar tema, foto,
; e nome, e-mail, senha e seus dados na area “Meu
2l [ | pel’fl|”
A _
Para isso:

- Clique na paleta “Principal”
- Clique no botao “Meu perfil”

Simstians | [ Cometar

1) Paleta “Como sou visto”: podera selecionar um novo “Tema” ou trocar a foto de exibigao.
2) Paleta “Dados paralogin”: é o local para modificagdo do nome, email e senha do colaborador.
3) Paleta “Meu perfil”: armazena dados que serdo exibidos para os demais colaboradores.
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DICA: As informag8es do cadastro se referem ao préprio colaborador, como Nome, Sobrenome, Email e
PRINCIPALMENTE a Senha. Para uma maior_seguranca das informacdes inseridas no_sistema,

somente o préprio colaborador pode modifica-las.

7.4.

Cliente

Conceito: é cada empresa que é seu cliente.

Ex: A empresa BraZip é sua cliente.

7.4.1.Cadastrando Empresa Cliente

M

i | ——

[

7.4.2. Pesquisando Cliente

Realip Tevralagia

[ I N

22 leal

Cadastre os dados da empresa que é sua cliente.
Esse cadastro € importante para que futuramente
possa vincular um “Usuario” a uma “Empresa’ e

consultar todo o historico dessa empresa cliente.

Para cadastrar uma nova Empresa Cliente:

- Acesse a paleta “Principal”

- Clique no botao “Clientes”

- Clique no botéo “Novo Cliente”

- Preencha os campos necessarios

- Cligue no botéao “Gravar”

- Repita este processo para cadastrar outros clientes

Para filtrar uma Empresa Cliente:

- Acesse a paleta “Principal”

- Clique no botao “Clientes”

- Preencha um dos campos com a informacdo a ser
pesquisada

- Clique no botéo “Pesquisar”

- Na paleta “Resultado do Filtro” listara a pesquisa

- Dé dupilo clique sobre o nome da empresa desejada
Ap6s pesquisa €é possivel alterar os dados da
empresa cliente a partir do botdo “Editar” ou até
mesmo remover do sistema clicando no botdo
“Excluir”.

7.4.3. Customizando os campos do cadastro da Empresa Cliente

Inicialmente o cadastro da “Empresa Cliente” € composto por campos basicos comum a todas as empresas

que contratam o sistema (Empresa, Endereco, Contato, etc).

Porém, o cadastro é totalmente customizavel, caso sua empresa precise de campos adicionais, solicite
maiores informacg@es a equipe da BraZip, assim providenciaremos a analise de custos.

A liberacdo da customizacéo obedece ao calendario da BraZip Tecnologia.
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7.5.Usuario
Conceito: é cada funcionario da sua empresa cliente.
Ex: Os usuarios Paulo e Marcos sao da BraZip e tem acesso ao servi¢co de atendimento prestado pela sua
empresa.

7.5.1. Cadastrando Usuério

Cadastre os dados de todos os usuarios da empresa cliente. Esse cadastro permite que seu cliente possa
acessar o atendimento via Help Desk e que os colaboradores criem tickets para este, por exemplo.

K braliy b 1.1 A Para cadastrar um novo Usuario:

ol - - Acesse a paleta “Principal”
EEEEIS— .—__ - Acesse 0 menu “Usuarios”
' ] - Clique no botdo “Novo Usuério”
- Preencha os campos necessarios
- Clique no botéo “Gravar”
- Repita este processo para cadastrar outros usuérios

DICA: A opcao “Usuério-Administrador” habilita o
usuario para logar na area do Help Desk e veja os
tickets dos demais usuarios da mesma empresa
cliente.

it : o e —— Para filtrar um Usuério:
T & e @ R - Acesse a paleta “Mddulos”
- Acesse o menu “Usuarios”

G e [assms - Preencha um dos campos com a informacdo a ser
| = pesquisada

~ - Cligue no botéao “Pesquisar”

~ :""‘m - Na paleta “Resultados do Filtro” listara a pesquisa

=N | | - Dé duplo clique sobre o nome do usuario desejado
(.

e Ap6s pesquisa é possivel alterar os dados do usuario
2 a partir do botéo “Editar” ou até mesmo remover do
. sistema clicando no botdo “Excluir”.

7.5.3. Customizando os campos do cadastro de Usuério

Inicialmente o cadastro de “Usuarios” € composto por campos béasicos comum a todas as empresas que
contratam o sistema (Nome Completo, Email, Senha, etc).

Porém, o cadastro é totalmente customizavel, caso sua empresa precise de campos adicionais, solicite
maiores informacdes a equipe da BraZip, assim providenciaremos a analise de custos.

A liberacdo da customizacéo obedece ao calendario da BraZip Tecnologia.
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8. Sistema de Troca de Recados Internos

Para eliminar a utilizagdo de papéis e bilhetes, o mySuite oferece o “Sistema de Troca de Recados

8.1.Tipos de recado

Os recados podem ser de dois tipos:

Internos” para envio de mensagens internas de assuntos diversos como: liga¢des telefonicas recebidas, recados de
terceiros, pendéncias, avisos de reunides, entre outros.

1) Publicos (botdo Enviar Msg): Todos os colaboradores podem visualizar os recados.
2) Privados (bot&o E.Privado): O recado ficara oculto e somente quem enviou e quem recebeu podera ler.

8.2.Deixando recado para outro colaborador

& v afop it o1 8

8.3.Visualizando os recados
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Para mandar um recado:

- Cligue no botdo “Envia um Recado” no menu vertical
- Clique no botéo “Selecionar”

- Selecione um ou mais colaboradores e cligue no
botéo “OK”

- Na janela “Enviado um recado”, digite a mensagem
desejada

- Cliqgue no botdo “Enviar Msg” ou “E.Privado”,
conforme o tipo de recado que deseja mandar

[ enviarMsg | (@ E.Privado |

Quando o colaborador recebe um recado ele é
notificado através do “Sistema de Alerta”. (Uma janela
popup é exibida a direita inferior da tela).

Para visualizar os recados recebidos:
- Cligue em “Recados” no menu vertical de acesso
rapido, serao listados todos os seus recados

Para visualizar os redados dos outros colaboradores:

- Clique em “Recados” no menu vertical

- No campo “Ler recados de” selecione o nome do
outro colaborador

selecionado.

DICA: E possivel definir o recado como “Favorito” (icone de estrela), assim podera acessa-lo mais rapido na
filtragem de “Favoritos, Privados ou Excluidos”. Para retornar os recados recebidos, desmargue o filtro
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9. M6édulo Comunicador Interno

O Comunicador Interno é um chat (mensagens instantaneas) desenvolvido para aprimorar a comunicacao
entre os colaboradores da empresa em tempo real.

9.1.Conectando ao chat interno

) Conexdo Otimizada

Para que o colaborador esteja disponivel no comunicador interno é preciso conecta-lo.
Para isso, clique no botao “Conectar ao Chat” localizado na paleta “Principal”. Assim, a indicagéo de
Conexdo chat “Desconectado” mudara para “Conexao Otimizada”.

 Desconectado DICA: 1) Para o colaborador logar automaticamente, basta que marque na area administrativa a
opcéo “Logar automaticamente no Comunicador Interno/CHAT”

Conexdo Chat

2) Libere porta TCP 2038 Inbound e Outbound para o IP 74.53.101.194 caso utilize firewall/proxy

9.2.Iniciando uma conversa com outro colaborador

[ G Gl
=t By | H

i e 2 Para iniciar uma conversa:

[ -] Ll
ﬂ - Clique no médulo “Comunicador Interno” localizado no
menu vertical

- Sera aberta a janela “Comunicador Interno” e listara os
nomes de todos os colaboradores que estdo online.

)
et TR N .
i . - Dé dupilo clique sobre o nome do colaborador que
deseja mandar mensagem para que a janela de chat
£ seja aberta.
=] —

9.3.Visualizando os historicos das conversas

e — — |

T — Srally Teaneiegls Para visualizar os historicos:
¢ 8§ O & 5

- Acesse a paleta “Historico”

e T = = g - Clique no bot&o “Comunicador - Colaboradores”

I : - Escolha o nome de um colaborador para a consulta

o = wiemlen) me [ |_ e cligue em “Ok”.

e — o - Serdo mostradas todas as conversas trocadas entre

- e g o perfil logado e o nome selecionado.

- e i o e i

R : DICA: O histérico de conversas entre terceiros podera

] T i ser obtido através de Relatérios. Para isso basta

. liberar tal permissdao no Grupo de Acesso na area
e e [ administrativa.
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9.4.Iniciando uma conversa na Sala de Reuniao
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Para iniciar uma Sala de Reinuao:

- Cliqgue no médulo “Comunicador Interno” localizado no
menu vertical

- Sera aberta a janela “Comunicador Interno”, clique no
botédo “Criar Sala de Reuniao”

- Dentro da sala, clique no botdo “Convidar’ para
selecionar os colaboradores que participardo da sala e
para que eles sejam alertados.

- A medida que os colaboradores aceitam o convite para
participar da sala, os respectivos nomes sdo exibidos a
direita da tela.

DICA: Somente o criador da sala de reunido que podera
convidar novos participantes para a sala

9.5.Visualizando os histéricos das Salas de Reunido
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Para visualizar os histéricos das salas :

- Acesse a paleta “Histérico”

- Clique no botao “Sala de Reunido”

- Escolha o nome da sala para a consulta

- Serdo mostradas todas as conversas trocadas entre
0s participantes.

DICA: O histérico de salas entre terceiros podera ser
obtido através do botdo “Todas as Salas”. Para isso
basta liberar tal permissdo no Grupo de Acesso na
area administrativa.
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10. Mobdulo Gestao do Conhecimento

Canal de compartilhamento, disseminacao e distribuicdo de informacdes corporativas entre 0s membros
da instituicdo e clientes valorizando o capital intelectual através de Arvores de Conhecimento. Tais arvores
contribuem para a padronizacao de dados e processos na empresa e possuem controle de acesso por grupos de

USUArios.
Para acessar este médulo cligue na paleta “Mddulos” e no botdo “Conhecimento” ou entdo no icone

“Gestao do Conhecimento” localizado no menu vertical.

10.1. Criando uma arvore de conhecimento

= ] Para criar uma nova arvore de conhecimento:

- Cligue “Gestéo do Conhecimento” no menu vertical
- Clique no botdo “Nova Arvore”
- Informe um nome para a mesma

'.'-j- I lmr o s g s e e e b e

Agora ja poderd cadastrar conhecimentos diversos
conforme o assunto da arvore.

o Laspas

DICA: Na area administrativa € possivel definir quais
“Grupos de Acesso” tem direito a criar arvores de
conhecimentos.

10.2. Criando uma pasta na arvore
"'T"; — it e Para criar uma pasta em uma arvore:
M i K LLO- - Y | [
— s v | — - Selecione o0 nome da arvore na qual a pasta sera
e s wre B criada.

- Clique no botdo “Criar pasta”
- Informe um nome para a pasta

b e

T

e — DICA: Para criar uma pasta na raiz principal,
1 selecione o nome da arvore e clique no botédo
i "Recarregar".
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10.3.

Itens para cadastro na pasta
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10.3.2. Perguntas e respostas

mysuite o — Bealip Tecrslagis
b — oty s Arnar Pty Ry ey
= .| T [=1;
ey ey s Bk e sty - e
g b e e et o s M
O ] s 3 e
] b L e e _”i' —
77 | p——— © Bmni e bt b g b ] -
|-? - — W P e e e e gy i
bt s Exrmaciormt pmmpe. pango e e s o 4 i P,
| . e e — oF]
[ - Gl P ainer o dms o . bt e i, i s e TR v

Wy Dot o e et el s s e~ o = et

I — —— o,
Ll . — i
3 2 8 i prm st 4 b Tl . i, et e, s

e | O e e e
= | e
l!l e e
AR,
i S T T Sk TR
g | m— s i e Laeel yara deepms e ey =
i o e aria
. - ==y o'y
1t 2

e e
L W b ey e bk, mrvws 8 oy e rvar e b e e
i

aa o resine e s shane mee b o Bl L e

mysSuite

Para criar um item em uma pasta, primeiro selecione a
pasta desejada.

Serdo exibidos os seguintes itens:

1) Informacgdes gerais

2) Perguntas e respostas

3) Central de arquivos (Disco Virtual)
4) Lista de pendéncias

Depois de selecionado, clique no botéo “Criar
Conhecimento”.

Area disponivel para descrigdo de rotinas, processos
da empresa e textos em geral.

E possivel realizar formatacdo simples do texto e
inserir link web.

Indicado para armazenar perguntas freqientes e suas
respectivas respostas.

Para facilitar a localizacdo de informacdes utilize o

recurso de “Pesquisa” que sera detalhada no decorrer
do manual.
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10.3.3. Central de arquivos (Disco Virtual)*

E possivel inserir arquivos de duas formas:
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1) Atalho de uma rede local: o arquivo esta
fisicamente na rede da sua empresa e 0 mySuite
criara uma referéncia para acessa-lo.

O arquivo podera ser acessado somente na rede local
de sua empresa.

2) Upload para servidor*: é transferida uma cépia do
arquivo para o servidor remoto. Desta forma, o ele
poderé ser acessado localmente ou via web.

*Opcéao disponivel somente ap6s contratacdo do médulo Central de
Arquivos (Disco Virtual). Obtenha maiores informag¢des com o setor
comercial da BraZip Tecnologia.

*Q disco virtual € somente um local de armazenamento de dados,
ndo é uma central de backups. Portanto, é de inteira

responsabilidade da sua empresa manter uma cépia de seguranga
(backup) de todos os arquivos que forem armazenados.

Permite o cadastro de itens a serem executados,
sendo possivel definir uma ordem para execucao.

ApOs o item ser feito, basta marca-lo com concluido.
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10.4. Compartilhando Arvore de Conhecimento

Quando um colaborador cria uma arvore, somente ele tem acesso a mesma. Siga 0s passos abaixo para
efetuar as devidas permiss6es para outros colaboradores e clientes.

10.4.1. Compartilhar com outros colaboradores:

Y S ——

Cran T e — Para compartilhar a arvore com outros colaboradores:

- Selecione o nome da arvore em “Arvores Disponiveis”
- Clique em “Permisstes”
—— et o - A paleta “Colaboradores com Acesso” sera exibida
- ﬂ: R - Clique no bot&o “Inserir colaborador”.
a——— - Selecione os nomes dos colaboradores desejados.
- Em seguida defina o nivel de acesso dos mesmos
- Cligue no botéo “Atualizar”

il
1
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i
i
i
i
T
i
{
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DICA:

1) Deixando todas as opcdes desmarcadas, o colaborador podera somente visualizar o contetido da arvore.

10.4.2. Compartilhar com Clientes e Usuérios

B i o, s 1.

M5t

Bealip Tecealagis

P —

Para compartilhar a arvore com Cliente e Usuarios:

o o l W [nlaemmemese L] ey se——p—r—
- Selecione o nome da arvore em “Arvores Disponiveis”
o sesemas s s e e e - Clique em “Permissdes”
- Acesse a paleta “Clientes com Acesso”
T ———————" - Clique em “Criar Filtro” e defina um nome
- Selecione o nome do filtro criado
- Clique no botéao “Editar Filtro”
- Em seguida defina o filtro desejado
- Clique no botéo “Ok” para o filtro ser criado

5 e

Ui

will . o4 3

Bl @[+

Para listar quais os usuarios terdo acesso, clique
novamente no nome do filtro.

ATENCAO! A opgéo “Compartilhar com Cliente e Usuérios” ficara disponivel para os clientes na area de
“Central de Relacionamento”. Para maiores informacdes leia o tépico especifico.

24



10.5. Colaboradores pesquisando conhecimentos

Os tipos de pesquisa séo:

Pesquisa na estrutura da Arvore:

Pesquisa no Conteddo dos Ramos:

Filtros de Pasquisa

1) Estrutura da Arvore: pesquisa no nome da estrutura de pastas e itens

2) Conteudo dos Ramos: realiza a pesquisa dentro do contetido dos ramos
Para pesquisar, basta preencher o devido campo e clicar no botao de “Localizar”.

3) Conteudo dos itens: realiza a pesquisa dentro do contetdo dos itens
Para pesquisar, basta preencher o devido campo e clicar no botdo de “Localizar”.

10.6. Exclusdo de Arvore

A exclusdo de uma arvore s6 € permitida para os colaboradores que tem a permissdo de “Administrar
Controle de Acesso” da mesma. Assim, o botdo “Permissao” estara disponivel para acesso.

B = definitiva:

- Selecione a arvore desejada
- Clique no botéo “Permissbées”

irreversivel”
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- Selecione a paleta “Exclusdo da Arvore”
- Marque a opgao “Estou convicto que desejo excluir
essa arvore, pois entendo que esta operagdo é

Siga 0s passos abaixo para efetuar a exclusdo

- Clique no botdo “Excluir Arvore” para conclus3o.

ATENCAO! NZo é possivel recuperar uma arvore
excluida. Cuidado ao executar tal comando.
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11. Moddulo Gerenciador de Tarefas

Este mddulo gerencia as atividades empresariais e administra as tarefas a serem exercidas durante o
expediente. Para acessar este modulo clique na paleta “Modulos” e no botao “Tarefas”.

E possivel delegar tarefas para outros colaboradores, programar atividades para o préprio colaborador além
de agrupa-las por Projetos.

11.1. Configuracdes basicas para funcionamento

Antes de iniciar a utilizacdo do médulo Tarefas na empresa vocé podera efetuar alguns cadastros: Assuntos
pré-gravados, etc. Para isso, € preciso acessar o mySuite com a conta do “Colaborador Administrador”, o qual tem o
direto total no sistema. essas configuracdes deverdo ser feitas no botdo “Administracdo” localizado na paleta
“Principal”. Na area “Mddulos”, clique no botao “Tarefas”.

11.1.1. Opgdes Gerais

AFE | e Bratip Tecnsiogia Op(}éo
R EEE X y ,

: - : - Permitir somente Assuntos pré-cadastrados:
=] marque essa op¢do para impedir qualquer outro tipo
i de assunto seja informado em uma tarefa para
== . — padronizacéo dos assuntos.

o
O —
b | i Bt |
F1 (e
=l

11.1.2. Cadastrando Assuntos

Pré-defina assuntos conforme a necessidade da empresa. Esse recurso permite a padronizacdo dos
assuntos das tarefas. Eles serdo apresentados para escolha na criacéo da tarefa.

RRSRIE | oo BraZip Taensiogis Para cadastrar:
& % @ 1 P 8 = A . . ,
3 : - : - Clique na guia “Assuntos da Tarefa
] - Em seguida, clique no botéo “Novo”.
P ime——m] | i - Informe uma “Descri¢gdo” para o assunto da tarefa -
] L | e Clique em “Gravar”
AN = - Repita 0 processo para criar outros assuntos
- ——
O —

DICA: O uso de assunto pré-cadastrado € opcional.
2l Para que eles sejam exibidos na criacdo da tarefa, a
i = | opcdo “Permitir somente assunto pré-cadastrado”
devera estar marcada na paleta “Opc¢bes Gerais”.
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11.2. Criando uma tarefa

Para criar tarefas siga os passos abaixo:

[
[ P — R e pp———

11.3. Programando o “Despertador”:
Despertador Fi"
Hiora Inkio: | 10 00 ,:
Desperar exts Tarefa [¥] Segunda
() MioDespertar L] Terga
() Somente urma Vez ] oum
(3) Nos dias da smars O Quina
[¥] Sexta
] sébado
'_I Domingo
() (o) (o)

mysSuite

- Cligue no botdo “Criar uma Nova Tarefa”
- Preencha os devidos campos:
Projeto: Vincule a tarefa caso seja relacionada a
algum Projeto
Para: Colaborador que devera executar a tarefa
Prioridade: Selecione o nivel desejado
Agendamento: Data para execucdo da tarefa
Despertar: Clique no botdo “Configuragbes” para
definir o horario para alertar sobre a tarefa.
Assunto: Descri¢do resumida do assunto
Cliente: Vincule a tarefa caso seja relacionada a
alguma empresa cliente.
Descricdo: Preencha detalhadamente a tarefa
- Clique no botéo “Criar Tarefa”

1) Hora Inicio: horario para execucao da tarefa
2) Despertar esta Tarefa:

- Nao Despertar: armazena o horario de execugao
programado, mas ndo emite alerta

- Somente uma vez: emite alerta no horéario
programado.

- Nos dias da semana: emite alerta nos dias da
semana selecionado no horario programado.

DICA:

1) Usando a opgéao “Nos dias da semana” o botdo de “Marcar Executada” a tarefa ndo sera exibido, pois
trata de uma tarefas semanal e constante. Para que o botdo “Marcar Executada” fique ativo novamente
programe o despertador para a opgao “Somente uma vez”.

2) Para informar a data atual, basta no campo "Agendamento” digitar a letra "h" e teclar <Enter>. Dessa
forma, o campo é preenchido automaticamente com a data atual.
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11.4. Listando as suas tarefas
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11.5. Visualizando o conteldo da tarefa

11.4.1. Pendentes:
Cligue no botéo “Pendentes” para visualizar todas as
tarefas a serem resolvidas, inclusive as tarefas que
Ihe foram delegadas.

11.4.2. Delegadas:
Clique no botdo “Delegadas” para acompanhar as
tarefas que direcionou para outros colaboradores e
ainda néo foi concluidas.

Para acessar a descri¢do detalhada da tarefa, dé duplo clique sobre a mesma.

Existem as seguintes informacdes:

11.6. Filtrando Tarefas

1) Acéo: é possivel selecionar as seguintes acgdes:

- Editar: ativo somente para criador da tarefa

- Inserir Observacdo: permite inserir observac¢des
ao longo da execucéo da tarefa

- Lida/Ciente: grava a data da leitura da tarefa

- Marcar Cancelada: suspende a execucao

- Marcar executada: Conclui a tarefa e a mesma
ndo sera mais listada na area de “Pendentes”

2) icone “Imprimir”: realiza a impresséo da tarefa

3) icone “Gerencia Gasto de Horas”: possibilita a
insercdo de valor e tempo desprendido na execugdo
da tarefa.

Para consultar tarefas:

- Cligue no botéo “Filtrar”
- Informe os campos necessarios
- Cligue no botédo “Pesquisar”

E possivel combinar uma grande variedade de

campos e opcdes para localizar rapidamente a tarefa
desejada.
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11.7.

mysSuite

Criando filtro de busca personalizado

§ W1 afip it o180

11.8.

Sistema de Alerta de Tarefas

Crie filtros personalizados para tornar a busca mais
rapida e facil. Para criar:

- Clique no botao “Filtro”

- Preencha os campos necessarios
- Clique no botao “Salvar filtro”.

- Informe um nome e clique em “Ok”

Os filtros personalizados poderdo ser acessados na
area principal das Tarefas em “Filtros pré-gravados”

Filtros pré-granados: )
X o

Filerar Moalizy  Exchuir Flrg

Através do “Sistema de Alerta” o colaborador recebe notificagdes conforme as ac¢des realizadas na tarefa.
Essas notifica¢gBes ficam disponiveis na paleta “Alertas”, que podem ser:
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Nova Tarefa: quando recebe Tarefa delegada por
outro colaborador.

Tarefa agendada e ainda néo foi cumprida: tarefa
esta atrasada.

Tarefa modificada: tarefa sofreu alguma alteragcéo
(assunto, descricdo, observacéo, data, cancelada,etc.)

Tarefa concluida: a tarefa que o colaborador delegou
foi concluida.

Tarefa disponivel: tarefa criada sem responsavel
definido, todos os colaboradores que fazem parte do
projeto desta tarefa séo notificados afim que um deles
capture a tarefa.

Botao “Mostrar Somente Ativos”: Clique para obter a listagem atualizada dos alertas ainda nédo acessados

Botédo “Mostrar Todos”: Clique para visualizar todas as notificac8es ja recebidas.

11.9.

Agrupamento de Tarefas por Projetos

11.9.1. Criando um Projeto

Para criar um novo projeto, acesse a area principal do médulo Tarefas e clique na opgéo “Projetos”
Na janela que sera aberta (Gerenciador de Projetos), clique no botdo “Novo Projeto”.

29



- Preencha os devidos campos do novo projeto:

Brive "

[

11.9.2. Gerenciamento de Projeto

mysSuite

Nome do Projeto: Informe o nome desejado

Inicio: Data inicial do projeto

Final: Data final, estimada ou realizada

Status: Selecione um status para o projeto

Descricdo: Descreva o projeto

Tempo para alerta: tempo para alertar os responsaveis
guando a tarefa ndo for atribuida.

Colaboradores que participam: Adicione o nome dos
colaboradores que fazem parte do projeto

Responsaveis pelo projeto: Adicione o nome dos
colaboradores responsaveis do projeto

Para gerenciar os projetos existentes acesse a area principal do médulo Tarefas e cliqgue na opgéo
“Projetos”. A janela “Gerenciador de Projetos” tem as seguintes opg¢des:

Bed Pty LB feaaas

11.9.3. Filtrando projetos

Opcoes do filtro de projetos:

Projeto:

L rrigpater

Menhum  Projetos

tro de Projetos

- Novo Projeto: possibilita criar novo projeto

- Editar Projeto: permite editar um projeto existente
- Selecionar: Lista todas as tarefas do projeto
selecionado do qual vocé faz parte

Paletas (Ativos, Pausados, Concluidos, Cancelados):
Lista os projetos dos quais o colaborador faz parte de
acordo com o status.

Mostrar todos os projetos: lista todos os projetos
existentes, incluindo os projetos do qual o colaborador
nao faz parte.

Campo Projeto: este campo informa o nome do projeto filtrado, assim séo
exibidas somente as tarefas deste projeto

Opcéo Limpar: Use essa opgdo para retirar o filtro de projeto, assim serdo
listadas todas as tarefas independentes do projeto.

Opcéao Nenhum: lista todas as tarefas que ndo possuem projetos vinculados.

Opcéao Projetos: Acessa a janela de “Gerenciador de Projetos”
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12. Moddulo Atendimento Online

Ferramenta de Atendimento Online que permite o contato com o cliente em tempo real de forma inovadora,
diferenciada e rapida.

12.1. Ativando o Atendimento Online no site

= Eay T

BraZip

0

COMIAID

=, Asndimesta Onling
&_\h,‘ =
o e

@ e i

Ex: Imagem ONLINE indica que existe operador'pa{ra atender

Para disponibilizar o Atendimento Online (chat externo) aos clientes, € preciso inserir um bloco HTML no
site da empresa. Desta forma, as imagens de “online” e “offline” serdo exibidas conforme a disponibilidade de

operador para atender e os usuarios poderao clicar sobre a imagem de “online” para iniciar um atendimento.

1) Online: indica ao visitante que no momento existem operadores disponiveis para atendé-lo.

2) Offline: no momento néo existem operadores disponiveis para atendé-lo no site.

O bloco HTML é:

<iframe style="WIDTH: 108px; HEIGHT: 71px"
src="http://[suaempresa.mysuite X.com.br/empresas/xxx/verifica.php"
frameborder=0 scrolling=no>

</iframe>

Para acesso direto a janela do atendimento o link é:
http://suaempresa.mysuiteX.com.br/empresas/xxx/atendimento.php

Onde:
“suaempresa” devera ser substituido pelo nome fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia

“X” deverda ser substituido pelo numero fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia
“xxx” deverd ser substituido pela sigla fornecida pela equipe da BraZip Tecnologia
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12.2.
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Configuracdes basicas para funcionamento

Antes de iniciar a utilizacdo do Atendimento Online na empresa é necessario efetuar alguns cadastros:
Setores, Colaboradores e etc.

Para isso acesse o mySuite com a conta do “Colaborador Administrador”, o qual tem o direto total no
sistema. Todas essas configuragdes deverao ser feitas no botdo “Administracao” localizado na paleta “Principal”.

12.2.1. Cadastrando Setores do AO

v

My uite

e

i

Bralip Tacrclogla
2 Tammin Exmminsda.
st e she (k.

et mea

T bk

sl (@[
i
i

L SewdekaRkeh et

Coapartamars i b Erdea

12.2.2. Cadastrando Grupos de Setores

Cadastre os setores da empresa que prestardo
atendimento online.
Ex: Comercial, Financeiro e Suporte. Para isso:

- Acesse a paleta “Principal”

- Clique no botéo “Administragcao”

- Na area “Mddulos”, clique no botdo “Atendimento
Online”

- Selecione a paleta “Setores”

- Em seguida clique no botéao “Novo”

- Forneca o nome para o novo setor e clique no botéo
“Ok”.

- Repita 0 processo para criar outros setores.

Crie grupos para limitar os operadores a atenderem somente determinados setores. O uso desse recurso é

opcional.

Ex1: Grupo Matriz (Vinculo setor: Comercial, Financeiro), Grupo Filial (Vinculo: Vendas, Suporte)
Ex2: Grupo ProdutoX (Vinculo setor: ComprasX, SuporteX), Grupo ProdutoY (Vinculo: ComprasY, SuporteY)

UG | e Brafip Tenologia
. 1 ,_‘;, ‘I'.-h_dn.
a F % @ 8 £ - ——
: T B
| ET—
IL# [ — -
|l (e o [ ren—— | L
B
Dt e s -
i =
-]
o |
v ——
] Lo Pt
—
e =T T3
=

Para vincular setores a grupos:

- Acesse a paleta “Principal”

- Clique no bot&o “Administragcao”

- Na area “Mddulos”, clique no botédo “Atendimento
Online”

- Selecione a paleta “Grupo de Setores”

- Clique no botéo “Criar Grupo”

- Forneca o nome para o novo grupo de setor e clique
no botéo “Ok”.

- Por ultimo, clique no botao “Criar Vinculo” e
selecione o setor. Repita quantas vezes necessarias.

DICA: é possivel criar areas de atendimento no site limitadas por grupo. Desta forma serdo exibidos
somente os setores vinculados ao grupo definido. Solicite maiores informacgdes a equipe da BraZip.
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12.2.3. Definindo nome, grupo e setor de atendimento dos operadores

ety

Para definir o nome de exibicdo, limitar grupo de
atendimento e setor inicial:

- Selecione o nome do colaborador

- Em “Limitar ao Grupo”, selecione o grupo caso for
Limitar para o operador a atender apenas 0s setores
vinculados ao Grupo

- Em “Setor”, escolha o setor padréo.

- Escreva o “Apelido” ou o proprio nome para esse
colaborador usar nos atendimentos

- Clique no botéo “Atualizar”

DICA: No campo “Setores” selecione a opcao “TODOS” para que o operador em questdo seja notificado
dos atendimentos independente do setor que o cliente escolher.

12.2.4. Cadastrando “Mensagens Rapidas”
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Cadastre mensagens que serdo de uso constante e
comum a todos os operadores como, por exemplo,
“Bom dia!”, “Aguarde um momento”, entre outros.

- Clique no botdo “Administracéo”

- Na area “Mddulos”, clique no botdo “Atendimento
Online”

- Selecione a paleta “Mensagens Rapidas”

- Clique em “Nova Mensagem”

- Forneca um “Titulo” para a mensagem

- No campo de "Descricdo da Mensagem" (area
inferior) escreva a mensagem e clique em “Gravar”

DICA: Cuidado para ndo preencher a mensagem no campo de "Titulo" ao invés de preencher no campo

de "Descricdo da Mensagem".
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12.3. Funcionamento do Atendimento Online para Operador
12.3.1. Ativando operador para atender clientes
Para que o operador esteja disponivel a atender clientes é preciso ativa-lo no sistema de Atendimento Online

(chat externo). Para isso, clique no botdo “Conectar ao Chat” localizado na paleta “Principal’. Assim, a indicacdo de
“Desconectado” mudara para “Conexao Otimizada”.

Favor liberar porta TCP 2038 para o IP 74.53.101.194 e 67.19.108.194, caso utilize Firewall/Proxy.

) Desconectado ) Conexio Otimizada
| Conectarao Chat | [ Desconectar do Chat |
Conexdo Chat Conexho Chat

12.3.2. Ativando seu site para atender clientes (TROCA DE IMAGEM NO SITE)

OFF-LbE Para que a imagem de “Offline” de seu site mude para “Online” indicando que existe
O operador disponivel, siga 0s passos:

- Clique no icone “Atendimento Online” localizado no menu vertical.

Atendimento

- Na area “Atendimento” existe um botdo vermelho (“N&o atender clientes externos”) e ao
e lado existe outro botdo desativado (“Atender clientes externos”)

Q

Atendimento

- Clique no botéo verde “Atender clientes externos” para alterar a imagem do site.

12.3.3. Atendendo clientes

N&o € preciso ficar com o sistema aberto na tela porque o mySuite fica minimizado ao lado do reldgio.

[ Fdade Eipers de Chentes | Quando tiver alguma solicitagdo de atendimento, abrira
BRSNS Fepare 8 Prs -5 Commtvc uma popup azul ao lado do relégio e um alerta sonoro
e g A (configuravel) indicando que h& um cliente aguardando.

de Espers, (imagem 1).

Dé um duplo cligue em cima do nome do cliente que esta
- na area “Fila de Espera de Clientes”(imagem 2) que ele
piffbeszi,.. @R 17:06 sera direcionado para area de “Atendimento a Clientes”

¥
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12.3.4. Escrevendo mensagens para clientes

P — (ST — Para enviar uma mensagem, digite o assunto na caixa
o, & B T & de texto e clique em “Enviar” ou tecle <Enter>. A
. . s conversa aparece logo acima na area “Diélogo”.
| .
x ”[ﬂ Quando o operador receber uma mensagem do
= — cliente aparecera um alerta visual na tela, uma popup
l_f - verde indicando que houve uma interagéo.
- — - - R
| ——s— _ Botdo inserir um link na mensagem:
R ==" _ Possibilita que o operador inclua uma URL em
| [P N lr=Id4 forma de link para que o cliente clique e a pagina

e indicada seja aberta automaticamente.

s e FLZ=a

12.3.5. Transferindo atendimento

Para transferir um atendimento, clique no botao “Transferir” localizado na area de || @perader | Depant [ ar
“Cliente Ativo”. Assim, é aberta uma janela para selecionar o nome do outro operador que || ™% el
Wanessa Financeiro . @

serd responsavel pela continuagéo do atendimento.

g Cenfuma wem Opar sder pora o Teanafendmzis
[ Warsa Torsll |»

12.3.6. Enviando mensagens rapidas pré-gravadas

Para selecionar e enviar uma mensagem rapida pré-
gravada:

- Clique no botéo “Msgs Rapidas”

- Na janela “Mensagens Rapidas” existem duas areas:
1) Area superior: Titulo da mensagem
2) Areainferior: Contetido da mensagem

- Escolha o titulo desejado e cliqgue no botédo

“Selecionar”

- A mensagem sera exibida na area “Dialogo”

- Cligue no botdo “Enviar” para o cliente recebé-la.

As Mensagens Répidas devem ser cadastradas pelo administrador do sistema, mas também podem ser
cadastrada pelo operador durante o atendimento através do botao “Nova Mensagem”.
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12.3.7. Visualizando histérico do cliente durante o atendimento

Para visualizar o historico durante o atendimento:
.:j‘lh - Cligue no botéo “Histérico” localizado no menu superior
Y - Abrira uma tela com todos os atendimentos prestados para aquele cliente existindo duas areas:

Historico

1) Area superior: Informa quando o atendimento foi prestado e por qual operador
2) Area inferior: Conteudo da conversacéo

DICA: Tal recurso estara disponivel quando o cliente informa o mesmo e-mail nas vérias solicitacdes de

atendimento.

12.3.8. Visualizando histérico do cliente através da paleta “Histérico”

- Acesse a paleta “Historico”
- Cligue no botéo “Andnimo - Atendimento Online”
- Informe o0 nome, e-mail ou parte do e-mail do cliente
- AbrirhA uma tela com todos os atendimentos
prestados existindo duas areas:
1) Area superior: Informa quando o atendimento
foi prestado e por qual operador
2) Area inferior: Contetido da conversacao

12.3.9. Monitorando atendimento de outros operadores

el =TT T e ot
————————— &=

Para iniciar um monitoramento de um atendimento:

- Cligue no na paleta “Principal” no botdo “Atend.
Online”

- Clique no botéo “Monitorar”

- Na janela que sera aberta, selecione o nome do
operador a esquerda e a direta selecione o cliente a
ser monitorado

- Cliqgue no botdo “Monitorar” para iniciar o
acompanhamento
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12.4.

12.3.10. Finalizando o atendimento

mysSuite

Quando o cliente encerra a conversagdo € exibida a mensagem “Usuario saiu”. A partir deste
momento o operador podera clicar em “Finalizar conversa” para que a mesma seja gravada com sucesso no

sistema.

12.4.1. Cliente solicitando um atendimento:

rz Atendimento Online BraZip

Eesirrrubeily pe e e Prorales
& r EEEE E

12.4.2. Janela de atendimento

Tty e, ik 0. T - KT D (e - MY b gk Sim k)
':2 Atendimente Online BraZip
Naspsals Tam pradarins por shgarm mddalat
Erveinr | | da
Devmrvvwtwide por Brall Tecroioms
e et

Funcionamento do Atendimento Online para Cliente

Para o cliente solicitar um atendimento:

- Ele devera clicar na imagem de “Online” disponivel
em seu site

- Sera aberta uma janela para ele informar: nome, e-
mail e o setor que deseja conversar.

- Assim que ele clicar no botdo “Entrar”’, o operador
sera notificado que existe um cliente aguardando
atendimento.

Assim que o operador iniciar o atendimento, sera
aberta uma janela dividida em duas areas:

1) Area superior: lista as mensagens trocadas
entre cliente e operador

2) Area inferior: area reservada para cliente
digitar a mensagem

O botdo “Enviar” manda a mensagem para o operador
e o botéo “Sair” encerra a conversacéao.

37



BroZip -
mysSuite
12.4.3. Avaliagdo do atendimento e envio de cépia por e-mail

Finalizada a conversacéo, é exibida a pergunta “O que vocé achou da qualidade deste atendimento?”
para que o cliente possa avaliar a prestacédo de atendimento.

rarus e e e - Aoy G - Forassl nteemet B Tl x

r;i Atendimento Online BraZip

O i vieek achiel da qualidade deste abenEmemo?

ArmviarBmiprats

T ]

Eeasenolcts por B (g Escrobaas:
] Conchada o bt

O cliente devera clicar em “Enviar Resposta” para gravar a opgao escolhida.

O cliente tem a possibilidade de receber uma copia do atendimento por e-mail. Para isso, basta que clique no
botao “Enviar esta conversa para meu e-mail”. Caso sua empresa nao queira este recurso, basta solicitar a equipe
técnica da BraZip Tecnologia que desabilite 0 mesmo.

DICA: Na area de “Relatérios” é possivel obter uma Analise do Atendimento com as avaliagdes totalizadas. Exibe
ainda dois graficos: um para analise das avaliacdes totalizadas e outro com o quantitativo dos operadores.
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13. Modulo Help Desk

Sistema de registro de chamados (tickets) que organiza o fluxo de mensagens trocadas entre a sua empresa
e seus clientes.
Para acessar este médulo clique na paleta “Moédulos” e no botdo “Help Desk”.
13.1. Ativando o Help Desk no site

Para disponibilizar somente o Help Desk aos seus clientes, utilize o link abaixo em seu site:

‘ http://[suaempresa.mysuiteX.com.br/helpdesk.php

Onde:
“suaempresa” devera ser substituido pelo nome fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia
“X” devera ser substituido pelo numero fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia

Se preferir, basta salvar o bloco HTML abaixo em seu servidor com a extensdo .HTML. Depois de criar este
arquivo HTML, basta criar um link para ele em seu site.

<html>

<head><title>Nome da sua Empresa - Atendimento Help Desk</title><head>
<script language="JavaScript">

var HelpDesk = "http://[suaempresa.mysuiteX.com.br/helpdesk.php";

if (window.location.search)

HelpDesk = HelpDesk + window.location.search;
document.write('<frameset rows="0,*" frameborder="no">";
document.write('<frame src="">");
document.write('<frame src=""+HelpDesk+"">");
document.write('<\/frameset>");
</script>
</html>
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Ex: Botdes com link para a pagina do Help Desk
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13.2. Configuracdes basicas para funcionamento

Antes de iniciar a utilizagcdo do moédulo Help Desk na empresa é necessario efetuar alguns cadastros:
Setores, Categorias, Acesso dos Operadores, etc.
Para isso, & preciso acessar o mySuite com a conta do “Colaborador Administrador”, o qual tem o direto total

no sistema. Todas essas configuragdes deverao ser feitas no botdo “Administracdo” localizado na paleta “Principal”.
Na area “Modulos”, clique no botao “Help Desk”.

13.2.1. Configuracdes Gerais
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1) Link do Help Desk no e-mail enviado para cliente: As opc¢fes séo:
- Link solicitando login do cliente: O cliente devera informar sempre o “E-mail e Senha” para
somente depois ter acesso a leitura dos tickets.
- Link direto sem login (padréo do sistema): Assim que o cliente clicar no link do Help Desk ja sera
aberto a area dos tickets.
2) Cliente concluir ticket: Marcando essa op¢ao permite que o cliente conclua o ticket.
3) Dias para reabertura: Defina qual o prazo limite que o cliente podera reabrir um ticket.
4) Alerta Tickets nado lidos ap6s xx horas: Preencha com o nimero de horas Padrdo para alertar o
operador quando o cliente ndo leu o ticket.
5) Utilizar Previsdo: Marque essa opc¢ao para utilizar a Previsdo nos tickets. As op¢des séo:
- Permitir o cliente visualizar a previsdo no ticket
- Permitir o operador informar a previsdo ao inserir um novo ticket
- Permitir o operador alterar a previsdo ao editar o ticket
- Mostrar 0 campo de previsdo com Data e Hora nas listagens

13.2.2. Definindo o nivel de acesso dos colaboradores aos tickets

Para definir o nivel de acesso do colaborador:
ARGUIE | e BraZip fexnciogin
E E % ¢ 8 @ 8 w» e - Cligue na guia “Operadores”

! : ' - Selecione o nome do colaborador
oy P— e - Em “Acesso” configure o nivel de permisséo que
1 e | = e ' este operador tera nos tickets:
= [t T || e F = == : 1) Sem acesso: néo visualiza o contetdo do ticket
e L 2) Acesso Total: visualiza, cria e interage no ticket
o ——— [ — 3) Restritos aos seus tickets: visualiza e interage
Gl s —— somente nos seus proprios tickets
=1 ' 4) Somente consulta: s6 visualiza contetido, nao
; ' cria e ndo pode interagir nos tickets
- Cligue em “Atualizar” para gravar a alteracdo

- Repita o processo para cadastrar outros operadores
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13.2.3. Cadastrando Setores do HD

m

mysSuite

Cadastre os setores da empresa que prestardo
atendimento Help Desk. Ex: Comercial, Financeiro e

Suporte. Para isso:

- Clique na guia “Setores”

- Em seguida, clique no botao “Novo”

- Informe uma “Descricdo” para o setor

- Cligue em “Gravar”

- Repita 0 processo para criar outros setores

DICA: E possivel “Desativar’ o setor que nio existe

mais e possui tickets vinculados a ele.
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13.2.4. Cadastrando Categorias

Cadastre categorias dos setores da empresa e o respectivo responsavel.

Dosmsmsmy | dnin

Para isso:

- Cligue na guia “Categorias”
- Em seguida, clique no botao “Novo”.

- Selecione um “Setores” ao qual a categoria sera

vinculada
- Informe uma “Descricdo” para a categoria

- Selecione um “Operador” que sera responsavel pelo

recebimento dos tickets desta categoria.
- Clique em “Gravar”
- Repita o processo para criar outras categorias

DICAS:

1) A vinculacdo do operador a uma Categoria é muito importante, pois assim que o cliente gravar o ticket,
0 mesmo ja sera direcionado para o operador responsavel podendo este responder diretamente para o

cliente ou transferir para outro operador.

2) E possivel “Desativar’ uma categoria ndo mais existe na empresa e possui tickets vinculados a ela.

3) Use a opgao “Padrao” para definir o “Setor> Categoria” que serdo sempre utilizados no momento que
os operadores forem criar novos tickets ganhando tempo.
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13.2.5. Cadastrando Status dos Tickets

mysSuite

O status indica a localizacdo do ticket, com quem esta o ticket. Por padrdo, o sistema tem os seguintes
status: “Pendente com a empresa”, “Pendente com o cliente” e “Concluido”. Cadastre os status conforme a
necessidade da empresa.
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Para cadastrar:

- Cligue na guia “Status do ticket”

- Em seguida, clique no botao “Novo”.

- Informe uma “Descri¢cdo” para o status do ticket que
sera visualizado pela empresa.

- Informe uma descricdo (“Desc. p/ Cliente”) para o
status do ticket que serd visualizado pelo cliente.

- Cligue em “Gravar”

- Repita 0 processo para criar outros status

13.2.6. Cadastrando Classificacdo dos Tickets

ATENCAOQ! Os status padronizados (Pend. Empresa,
Pend. Cliente e Concluido) ndo podem ser excluidos
para nao comprometer o sistema de alerta do Médulo
Help Desk, somente renomeados.

A utilizacdo da classificac@o € opcional. Ela podera caracterizar, por exemplo, se o ticket é sobre "Suporte
nivel 1", "Suporte nivel 2", "Sugestédo", "Em desenvolvimento", "Em negociagdo", etc.

O campo de classificagdo nado é visualizado pelo cliente, somente internamente na empresa.
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Para cadastrar:

- Clique na guia “Classificacdes”

- Em seguida, clique no botao “Novo”.

- Informe uma “Descricdo” para a classificacdo do
ticket.

- Clique em “Gravar”

- Repita o processo para criar outros status
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13.3. Funcionamento do Help Desk para o operador

13.3.1. Visualizando os tickets que os clientes aguardam resposta

Para acessar este médulo clique na paleta “Mdédulos” e no botao “Help Desk” ou entdo no icone “Help Desk”
localizado no menu vertical.

Na area “Listagem de Tickets” a paleta “Tickets” exibe todos os tickets que estdo pendentes com o operador
em questao (indicacdo em vermelho) naquele momento. Para visualizar o conteldo da mensagem, basta clicar duplo
cligue sobre o ticket desejado.

mpsuite iy Dt ool Tevrakigis
T T— DICAS:
T —_— 1) Ticket em negrito indica que ainda néo fora lido.
:I S r 2) A medida que forem criados novos status, para
Ui s e r - facilitar a localizagédo deles € aconselhado o uso de
[ ——— . "Filtros pré-gravados".
S [piionen =T :
Y e e e . 3) Para atualizar “Listagem de Tickets” pendentes com
EJJ = — : empresa o0 operador sempre devera clicar no botéo
e e "Pendentes".
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P s oo e i} i -

13.3.2. Sistema de Alerta do Help Desk

Através do “Sistema de Alerta” o colaborador recebe notificagdes conforme as agdes realizadas no ticket.
Elas séo: exibicdo de popup préxima a barra de tarefas do Windows e icone do modulo Help Desk piscando do menu
vertical. Cada notificag&o fica disponivel na paleta “Alertas”, que pode ser:

i ity E Bralip Tecrategis )
4 [P oy et : : Novo Ticket: quando operador recebe um novo
------ . ticket de cliente
P [T
- T — . . :
e Ticket modificado: ticket sofreu alguma
L. " o alteragdo (interagédo do cliente, recebimento de
T P transferéncia de operador, etc)
i 1 ) S
= U —— h I . ~ . . ~ .
"0 o Ticket N&o Lido: cliente ndo fez a leitura do
2 i Mttt b by & ticket dentro do prazo definido no campo "Alertar
2! o n&o lido em xx horas"
‘_’.- ) Menlials e
i i
- eseal o —
[ s s et nasn st Taabes

Botéo “Atualizar”: Clique para atualizar a lista de alertas ndo acessados
Botdo “Mostrar Somente Ativos”: Clique para obter a listagem dos alertas ainda néo acessados
Botdo “Mostrar Todos”: Clique para visualizar todas as notificacdes ja recebidas.
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13.3.3. Abrindo (criando) um ticket

mysSuite

Os operadores podem criar tickets para os clientes, assim formalizam os atendimentos. Para isso:

it [ | s et | [ Lo Pismntarns

Badeps v

e e e et B

[ i o]

- Clique no botéo “Novo Ticket”

- Selecione Dept°, Categoria, Status e Operador
responsavel.

- Preencha o Titulo e a Mensagem

- Selecione o usuario para guem deseja abrir o ticket.

O localize no botéo de lupa Y

- Cliqgue no botdo “Gravar Ticket” para concluir a
criacéo.

DICA: Para que o usuario receba notificacdo da
criagdo deste ticket, marque a opgao “Enviar Email”
(Opcional)

- Clique no boté&o “Filtrar”

- Na janela que sera aberta informe os dados para
localizag&o do ticket desejado.

- Clique no boté&o “Filtrar”

- Serdo listados os tickets na area principal do Help
Desk.

DICA: Quando o operador responde um ticket, o
status “Pendente com empresa” passa a ser
“Pendente com o cliente”. Desta forma, o ticket nao é
mais exibido mais na area principal do Help Desk.
Portanto, use o filtro para acessa-lo novamente.

13.3.5. Criando filtros de busca personalizados

Crie filtros personalizados para tornar a busca mais
rapida e facil. Para criar:

- Clique no botéo “Filtro”

- Preencha os campos necessarios
- Clique no botéo “Salvar filtro”.

- Informe um nome e clique em “Ok”

Os filtros personalizados poder@o ser acessados na
area principal do Help Desk em “Filtros pré-gravados”

=]

& Fillros pré-gravaros:
|
Filerar Moalizy  Exchuir Flrg
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13.3.6. Transferindo tickets

Bl e i} - Com o ticket, aberto selecione o nome do operador
— desejado no campo “Operador”.

- Desmarque as opc¢des “Pendente Cliente” para que o
ticket continue com o status de “pendente com
empresa” e 0 mesmo seja visualizado na lista de
pendéncias do outro operador que recebera a
transferéncia

- Marque a opg¢do “Enviar Email”’, caso queira que o
cliente receba a notificacao desta transferéncia.

- Cliqgue no botdo “Gravar Ticket” para concluir a
SR EEE O e e ] = transferéncia. Observe que serd documentada a
transferéncia (notificacdo em vermelho)

- Com o ticket aberto selecione o status “Concluido”

- Cligue no botdo “Gravar Ticket” para confirmar a
finalizac&o do ticket.

rmva . Sy bt

e m—— s o DICAS:
. T A LR 1) Desmarque a opgédo “Enviar Email”’, caso né&o
i - gueira que o cliente seja notificado da concluséo.
o 2) Na é&rea administrativa é possivel permitir que o
proprio cliente conclua e reabra os tickets.

FEE I pratin []  Porsioris Chersr [ e Dtk 5 [ Wit Heas

13.3.7. Recursos do ticket do operador

Seguem abaixo as descri¢des dos recursos localizados no ticket do operador.

1) Inserir um link na mensagem: Possibilita que o operador inclua uma URL em forma de link para
gue o cliente clique e a pagina indicada seja aberta automaticamente.

2) Inserir uma mensagem privada: O operador utilizar4d esta op¢cao quando desejar inserir uma
mensagem a qual somente os operadores podem ler. Portanto, nenhuma mensagem privada é
visualizada pelo cliente.

3) Imprimir ticket: Caso o operador precise do ticket impresso podera usar esta opcéo.

4) Inserir um arquivo em anexo*: Possibilita operador de anexar arquivo ao ticket visivel para cliente.
*Opgao disponivel somente apds contratagdo do médulo Central de Arquivo (Disco virtual). Obtenha maiores informag6es com o setor comercial da
BraZip Tecnologia. O disco virtual é somente um local de armazenamento de dados, ndo é uma central de backups. Portanto, é de inteira
responsabilidade da sua empresa manter uma copia de seguranca (backup) de todos os arquivos que forem armazenados.
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@ 5) Cria um novo Ticket: Permite a abertura de um novo ticket para o usuario em questao.

6) Cria uma nova Tarefa: Permite a abertura de uma nova ticket para vinculada e empresa do usuario
em questao.

7) Cria uma nova Solicitagdo: Permite a abertura de uma nova solicitagéo vinculada ao ticket.
8) icone Gerencia Gasto de Horas: possibilita a insercdo de valor e tempo desprendido na execugdo
do atendimento ao ticket.

9) Informac@es do Ticket:

@ Nesta area consta:
temeiesn - nivel de prioridade que o operador definiu (visualizada somente pelos operadores)
Sl tempo que o cliente néo leu o ticket desde a ultima interacdo do operador

womiess - NOrario exato que o cliente leu o ticket
- tempo que o ticket esté aberto
- avaliacdo do usuério

& B 38 min

10) Empresa: Exibe o nome da empresa, caso o usuario do ticket esteja vinculado a alguma. Através do
botédo “Histérico” podera listar todas as informagdes do usuario.

{ 11) Botéo “Seta”: Exibe a barra lateral com as op¢des para vincular, capturar ou anexar arquivos.
12) Capturar: possibilitar capturar o cédigo do ticket para ser vinculado a outro item do mySuite.

13) Vincular: possibilitar vincular qualquer item do mySuite ao ticket em questéo.
Exemplo: A imagem ao lado mostra que existe um item “Tarefa” vinculado ao ticket.

14) Anexar*: Possibilita operador de anexar arquivo ao ticket visivel somente para operadores.
*Upload para Disco Virtual: Opcéo disponivel somente apds contratagdo do médulo Central de Arquivo (Disco virtual). Obtenha maiores informacdes com o setor
comercial da BraZip Tecnologia. O disco virtual é somente um local de armazenamento de dados, ndo é uma central de backups. Portanto, é de inteira
responsabilidade da sua empresa manter uma copia de seguranca (backup) de todos os arquivos que forem armazenados.

stoqueader [ 15) Bloqueado: Marcando esta opgdo o usuario fica impedido de interagir no ticket.

16) Pendente Cliente: Marque para que o ticket continue com o status de “pendente cliente” e
pendenseclen= M 5 mesmo seja visualizado na lista de pendéncias do cliente.

svartmat 17y Enviar Email: marque esta opcéo para que o cliente seja notificado por email.
fitae iesapia posnd um dsates anssade Sl se batfe aa s psnsteee 1 8) Recebendo anexo: Quando o operador recebe um
T % myetmi [ b arquive | | wesenas arquivo anexado pelo cliente*, basta que clique no botédo

“Abrir Arquivo” para visualizar o mesmo. Desejando

remover basta clicar no botao “Deletar”.
*Opgdo disponivel somente apds contratacdo do moédulo Central de Arquivos (Disco Virtual). Obtenha maiores informacdes com o setor comercial da BraZip
Tecnologia.O disco virtual € somente um local de armazenamento de dados, ndo é uma central de backups. Portanto, é de inteira responsabilidade da sua empresa
manter uma cépia de seguranca (backup) de todos os arquivos que forem armazenados.

19) Configuracéo de fonte:

- Opcdes de estilo: Selecione o texto e clique no botdo para marca-lo como: Negrito, Sublinhado,
Itdlico e selecionar cor.

- Botdo Lupa: Visualiza em uma nova janela como ficard a mensagem digitada.

2. 1808
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13.4.

13.4.1. Cliente se cadastrando
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13.4.2. Cliente abrindo novo ticket
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Funcionamento do Help Desk para cliente

Para o cliente criar um ticket antes é preciso que ele
esteja cadastrado no sistema.

Para isso ele:
- Devera clicar na opgédo “Desejo me cadastrar”
- Informar os campos obrigatérios: nome, e-mail e

senha. Sendo que o e-mail é o login dele
- Clicar em “Gravar” para armazenar as informacgées

Para o cliente abrir um novo ticket devera:

- Informar “E-mail e Senha” para acessar o Help Desk
- Clicar no botédo “Novo Ticket”

- Serd aberta uma janela para ele:

1) Selecionar o “Setor” e a “Categoria”
2) Informar “Titulo” e “Descri¢éo”

- Assim que ele clicar no botdo “Gravar Ticket”, o

operador responsavel pela “Categoria’ selecionada
receberda o ticket.

Para o cliente ler e interagir em um ticket devera:
- Informar “E-mail e Senha” para acessar o Help Desk
<4 Ler

- Clicar no botdo “Ler” do ticket desejado
- O ticket ser4 aberto e o cliente podera digitar
mensagem no campo de interacdo “Entre com sua
mensagem de resposta”

- Clicar no botao “Gravar ticket”
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13.4.4. Cliente avaliando atendimento

S S ——— [
u] | o J Lol - ey e Fal =

L T e e e L T TR - |

Finalizada o ticket, é exibida a opcao "Avaliacao" para
gue o cliente possa avaliar a prestacdo de
atendimento. O cliente dever4 clicar no botéo
“Confirmar” para gravar a opgéo escolhida.

Enquanto o ticket ndo for avaliado, o status exibido
para o cliente sera “Esperado sua avaliagdo” e o
status para os operadores sera “Concluido”.

e ——— [

R0 She S ATLOHD S Para o cliente redefinir a senha devera:
L T T e I - 13 -
AFFEUIEE gt Wralip Teoaokeis

- Preencher o campo “E-mail”

- Clicar na opgéo “Esqueci minha senha”

- Ele recebera um e-mail contendo um link

- Apos clicar no link, sera aberta uma janela para que
o cliente informe os campos “Senha” e “Confirmar
senha”.

s o e

[=

13.4.6. Recursos do ticket do cliente

Seguem abaixo as descrigbes dos recursos localizados no ticket do cliente:

1) Inserir um link na mensagem: Possibilita que o usuario inclua uma URL em forma de link para
pagina indicada seja aberta automaticamente.

2) Inserir um arquivo em anexo*: Possibilita 0 usuario anexar arquivos ao ticket.
*Opcéao disponivel somente ap6s contratagdo do médulo Central de Arquivos (Disco Virtual). Obtenha maiores informagdes com
o setor comercial da BraZip Tecnologia. O disco virtual € somente um local de armazenamento de dados, ndo é uma central de
backups. Portanto, é de inteira responsabilidade da sua empresa manter uma cépia de seguranca (backup) de todos os arquivos que
forem armazenados

3) Imprimir ticket: Caso o usuario precise do ticket impresso podera usar esta opgao.
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14. Modulo Solicitagcbes

Sistema de registro de solicitacdes trocadas internamente entre colaboradores.

Para acessar este moédulo clique na paleta “Mddulos” e no botdo “Solicitagbes” ou clique no icone
“Solicitac6es” localizado no menu vertical.

14.1. Configuracdes basicas para o funcionamento

Antes de iniciar a utilizagdo do mddulo Solicitacbes € necessario efetuar alguns cadastros: Setores,
Categorias, etc.

Para isso, & preciso acessar o mySuite com a conta do “Colaborador Administrador”, o qual tem o direto total
no sistema. Todas essas configuracdes deverdo ser feitas no botao “Administracao” localizado na paleta “Principal”. -
Na area “Modulos”, clique no botao “Solicitagdes”.

14.1.1. Configuragdes Gerais

m - Bloquear solicitagdo concluida: marque essa
[E—
AT

=] Braip Tacnsiopia opcédo para impedir qualquer tipo de alteracdo em uma
E £ % 98V 8 e —_ solicitagéo ja concluida.
] - Permitir somente titulos pré-cadastrados: marque
i el W& _ essa opcao para impedir qualquer outro tipo de titulo
Lo [ i | it i seja informado em uma solicitagdo para padronizacdo
A= ° | dos titulos.
_ — C——
¥ ::-M - Utilizar Previsdo: Marque essa opc¢ao para utilizar a
2| == Previsdo nas solicitagdes. As opgdes sdo:
] [ -Permitir o solicitante informar a previsdo ao inserir

: : uma nova solicitacdo

-Permitir o solicitante alterar a previsédo ao editar
. -Mostrar o campo de previsdo com Data e Hora nas
listagens

14.1.2. Cadastrando Setores da SL

m Cadastre os setores da empresa que receberdo as
ESERE | e ReaZip Taenolila solicitacdes. Ex: Comercial, Financeiro, e Suporte,
El & % 9 &P 8w A= Técnico e etc. Para isso:
= ——1 ' - - Clique na guia “Setores”
e e el T - Em seguida, clique no botao “Novo”
N [ St ] | P e T - Informe uma “Descri¢cao” para o setor
AN = | - Clique em “Gravar”
- f— - Repita o processo para criar outros setores
B =
SR [t ki | z " - — = -
2l == DICA: E possivel “Desativar’ o setor que néo existe
o mais e possui solicitagdes vinculadas a ele.
. =
=l
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14.1.3. Cadastrando Categorias

Cadastre as categorias dos setores da empresa e 0 respectivo responsavel.

Para isso:

ﬂ-\.l.!. . . .

(N & % ¢ & P 8= B - Clique na guia Categorlas~ ) .

- ; - Em seguida, clique no botéo “Novo”.
e - Selecione um “Setor” ao qual a categoria sera
E | e e N ] Vlnculada
&I =) e e == = - Informe uma “Descrigao” para a categoria
BC =l - Selecione um “Operador” que sera responsavel pelo
- p— recebimento das solicitacdes desta categoria.
L -“__: - Clique em “Gravar”
I = H ]
o | et Repita o processo para criar outras categorias

B | harbem b I
=l
DICAS:

1) A vinculagdo do operador a uma Categoria € muito importante, pois assim que o colaborador gravar a
solicitagdo, a mesma ja serd direcionada para o operador responsavel podendo este responder diretamente
para o colaborador ou transferir para outro operador.

2) Use a opgao “Padrao” para definir o “Setor> Categoria” que serdo sempre utilizados no momento que
os operadores forem abrir novas solicitagdes ganhando tempo na criacéo de solicitacdes.

14.1.4. Cadastrando Status das Solicitacdes

O status indica a localizagdo da solicitagdo, com quem estd a solicitagdo. Por padrdo, o sistema tem os

seguintes status: “Pe

ndente o operador”,

[ E
T Brafip Tecnoiogla
51 - e mmis
3 5 3 e @
= B r o b e —
| U
'; st s =y L R ] Haetn Upmente] b Tomatny
K ey | Periche
il |
A=
— P
& | LT
7 || e (i
~l Leasal Lol
== Tarwar
s K
=]

Pendente com solicitante” e “Concluido”.

Para cadastrar:

- Clique na guia “Status”

- Em seguida, clique no botao “Novo”.

- Informe uma “Descrigdo” para o status da solicitacéo
gue serd visualizado pelo operador e solicitante.

- Clique em “Gravar”

- Repita 0 processo para criar outros status

ATENCAOQ! Os status padronizados (Pend. Operador,
Pend Solicitante e Concluido) ndo podem ser
excluidos para ndo comprometer o sistema de alerta
do Solicitacbes, somente renomeados.
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14.1.5. Cadastrando Classificac&o da Solicitacdo

A utilizacdo da classificacdo é opcional. Ela poderd caracterizar, por exemplo, se a solicitacdo é sobre
"Suporte nivel 1", "Suporte nivel 2", "Sugestao”, "Em desenvolvimento”, etc. O campo de classifica¢éo é visualizado
por ambos colaboradores.
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14.1.6. Cadastrando Titulos

Para cadastrar:

- Clique na guia “Classificagao”

- Em seguida, clique no botao “Novo”.

- Informe uma “Descrigdo” para a classificagdo da
solicitag&o.

- Clique em “Gravar”

- Repita 0 processo para criar outros status

Pré-defina titulos conforme a necessidade da empresa. Esse recurso permite a padronizagdo dos titulos das
solicitacdes. Eles serdo apresentados para escolha na criacdo da solicitagao.

Para cadastrar:

- Clique na guia “Titulo”

- Em seguida, clique no botao “Novo”.

- Informe uma “Descrigdo” para o titulo da solicitacao.
- Clique em “Gravar”

- Repita o processo para criar outros titulos

DICA: O uso de titulo pré-cadastrado é opcional. Para
gue eles sejam exibidos na criagdo da solicitacdo, a
opgao “Permitir somente titulos pré-cadastrados”
devera estar marcada na paleta “Gerais”.

i
nﬁrﬁ.-:::- o Brafip Tecnologia
- | N -u', b Tomsmia Tmaminsdds.
g . sV Re
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14.2.

Funcionamento

14.2.1. Visualizando as solicitacbes

mysSuite

Acesse 0 moédulo “Solicitacdes” clicando na paleta “Moédulos” e botdo “Solicitagbes” ou através do menu
vertical de acesso rapido (Ultimo bot&o).

Bealig Texcanbagin

il g

AR EREEEEE

Nesta &rea sdo listadas automaticamente todas as
solicitacdes que estdo pendentes com o operador em
questdo. Para visualizar o conteddo da mensagem,
basta clicar duplo clique sobre a solicitacdo desejada.

DICAS:
1) A medida que forem criados novos status, para

) facilitar a localizag@o deles é aconselhado o uso de
= "Filtros pré-gravados".
L
2 2) Para atualizar “Listagem de Solicitagées” pendentes
Y o0 operador sempre devera clicar no botédo
"Pendentes".
ATENCAO!

Quando o operador recebe uma nova solicitagdo, uma transferéncia ou alguma interagdo de outro

colaborador, ele é notificado através do “Sistema de Alerta”. Esse sistema é a exibicdo de uma popup
préxima a barra de tarefas do Windows. Além disso, o icone do mddulo SolicitacGes localizado no menu
vertical ficara piscando.

Para visualizar tais solicitacdes, o operador devera acessar o médulo e clicar no botdo "Pendentes".

14.2.2. Abrindo (criando) uma solicitagdo

Para os colaboradores criarem solicitacdes devem seguir 0s passos:

- Clicar no botao “Nova Solicitagcao”

- Selecionar Setor, Categoria e Status.

- Preencher o Titulo e a Mensagem

- Clicar no botao “Gravar” para concluir a criagao.

DICA:

1) Ao selecionar o Setor e a Categoria, 0 operador
responsavel padréo ja é listado. Para escolher outro
operador, basta selecionar o nome desejado nho
campo “Operador”

2) Para vincular a solicitacdo a um cliente externo,

basta clicar no bot&o de lupa ") do campo “Cliente”. O
cliente ndo tem acesso a essas solicitacdes.
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14.2.3. Filtrando Solicitacdes

e ]

B

mysSuite

- Clique no botao “Filtrar”

- Na janela que sera aberta informe os dados para
localizacéo da solicitacao desejada.

- Clique no botao “Filtrar”

- Serao listados as solicitacdes na area principal.

DICA: Quando o operador responde uma solicitagéo,
o status “Pendente Operador” passa a ser “Pendente
solicitante”. Desta forma, a solicitagdo ndo é mais
exibida na area principal da Solicitagéo. Portanto, use
o filtro para acessa-la novamente.

& g syt 1.

14.2.5. Transferindo solicitacfes

i Frrslresn s i [of] | Gaver b Frbar

Crie filtros personalizados para tornar a busca mais
rapida e facil. Para criar:

- Clique no botao “Filtro”

- Preencha os campos necessarios

- Clique no botao “Salvar filtro”.

- Informe um nome e clique em “Ok”

Os filtros personalizados poderdo ser acessados na
area principal da Solicitacdo em “Filtros pré-gravados”

Filtros pré-gravadod:
ﬂbl [ I=]

Filerar Moalizy  Exchuir Flrg

- Com a solicitagdo aberta selecione o nome do
operador desejado no campo “Operador”.

- Desmarque a opgao “Pendente Solicitante” para que
o ticket seja visualizado na lista de pendéncias do
outro operador que recebera a transferéncia.

- Clique no botao “Gravar Solicitagdo” para concluir a

transferéncia. Observe que serd documentada a
transferéncia (notificacdo em vermelho)
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14.2.6. Concluindo solicitacdes

"I"""__ - — - Com a solicitacdo aberta selecione o status
= =]~ L] CLED “Concluido”
i @7 - IR - ol - Cligue no botao “Gravar” para confirmar a finalizagéo
P da solicitacdo.
o] marmes g =
{
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14.2.7. Recursos da Solicitacéo

Seguem abaixo as descri¢cdes dos recursos localizados na solicitacao:

1) Inserir um link na mensagem: Possibilita que o colaborador inclua uma URL em forma de link para
gue a pagina indicada seja aberta automaticamente.

2) Imprimir solicitacdo: Caso precise da solicitacdo ser impressa podera usar esta opgao.

3) Inserir um arquivo em anexo*: Possibilita o colaborador a anexar arquivos na solicitagdo.
*Opcéao disponivel somente apés contratagdo do médulo Central de Arquivos (Disco Virtual). Obtenha maiores informacdes com o setor comercial
da BraZip Tecnologia. O disco virtual é somente um local de armazenamento de dados, ndo é uma central de backups. Portanto, é de inteira
responsabilidade da sua empresa manter uma cépia de seguranca (backup) de todos os arquivos que forem armazenados

4) Cria um nova Solicitagdo: Permite abertura de nova solicitagdo vinculada ao cliente em questéo.

5) Cria uma nova Tarefa: Permite a abertura de uma nova tarefa vinculada a solicitagdo para a
| empresa do usuario em questao.

@ 6) Visualiza ticket que originou solicitacdo: Permite a abertura do ticket vinculado a solicitacéo.

-] 7)icone Gerencia Gasto de Horas: possibilita a insercéo de valor e tempo desprendido na execucéo
— do atendimento ao ticket.
Pricidade 8) Informac¢bes da Solicitacéo:
Nesta area consta:

oemtorineme - Nivel de prioridade que o operador definiu
asmmmenz - HoOrério exato que o Operador leu
salcmmeleuem: - HOrario exato que o Solicitante leu
IS Tempo que a solicitacéo esté aberta

Diurscbo:
1 diws

9) Cliente Vinculado: Exibe o nome da empresa, caso a solicitacdo esteja
i mades | vinculada a alguma. Através do botdo “Histérico” poderd listar todas as informacgdes
da empresa.

{ 10) Botao “Seta”: Exibe a barra lateral com as op¢des para vincular, capturar ou anexar arquivos
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11) Capturar: possibilitar capturar o cédigo da solicitacdo para ser vinculada a outro item do

mySuite.

12) Vincular: possibilitar vincular qualquer item do mySuite a solicitagdo em questéo.
Exemplo: A imagem ao lado mostra que existe um item “Tarefa” vinculado a solicitacéo.

13) Anexar*: Possibilita operador de anexar arquivo a solicitacao.
*Upload para Disco Virtual: Opgdo disponivel somente ap6s contratacdo do moédulo Central de Arquivo (Disco virtual). Obtenha maiores
informag6es com o setor comercial da BraZip Tecnologia. O disco virtual € somente um local de armazenamento de dados, ndo é uma central
de backups. Portanto, é de inteira responsabilidade da sua empresa manter uma copia de seguranga (backup) de todos os arquivos que forem
armazenados

rendenie Operadar M 14) Pendente Operador ou pendente Solicitante: marque essa opgdo para definir quem
rendente Soliciance [ ficara responsavel pela solicitacdo naquele momento.

=3

e e 15) Recebendo anexo: Quando a solicitagdo possui um

wrquis

% e mystn frerepm—— arquivo anexado*, basta clicar no botdo “Abrir Arquivo”
para visualizar o mesmo. Desejando remover clique no
botéo “Deletar”.

*Opgao disponivel somente ap6s contratacdo do médulo Central de Arquivos (Disco Virtual). Obtenha maiores informag6es com o setor comercial da BraZip

Tecnologia. O disco virtual € somente um local de armazenamento de dados, ndo é uma central de backups. Portanto, é de inteira responsabilidade da sua
empresa manter uma cépia de seguranca (backup) de todos os arquivos que forem armazenados

&y

16) Configuracéo de fonte:

- Opcdes de estilo: Selecione o texto e cligue no botdo para marca-lo como: Negrito, Sublinhado,
Italico e selecionar cor.

- Bot&o Lupa: Visualiza em uma nova janela como ficar4d a mensagem digitada.

2L 1808
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15. Mobdulo FOrum de Discussoes
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O Forum de Discussdes possibilita que os colaboradores criem tépicos e troquem informacdes entre si.

Para acessar este modulo clique na paleta “Moédulos” e no botdo “Férum” ou entdo no icone “Férum de

Discussodes” localizado no menu vertical.
15.1. Criando um toépico

Para criar tépicos siga 0s passos abaixo:

- Clique no botéo “Novo Tdépico”
- Preencha os devidos campos:

Titulo: Informe um titulo para o novo topico.

Moderador: Selecione o colaborador que serd o
moderador deste topico.

Colaboradores que participam do Tépico: lista os
colaboradores que terdo acesso ao tépico. Clique no
botdo “Adicionar’ para selecionar os colaboradores e
no botdo “+Depto” para selecionar todos os
colaboradores do setor em questéo.

Palavras-chave para busca: Cligue no botédo
“Adicionar” para informar palavras que facilitardo a
localizac&o do tépico.

12 interacdo: Forneca a primeira interacdo para o
novo toépico a ser criado.

- Clique no botao “Gravar”

15.2.1. Botao “Topicos”.
Clique neste botdo para visualizar todos os topicos em
gue vocé esta inscrito.

15.2.2. Botao “Todos”.
Clique neste botdo para visualizar todos os tdpicos
existentes no mySuite. Tal botéo fica disponivel para
somente para os colaboradores que estdo no grupo
de acesso que permite esse acompanhamento.
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15.3. Visualizando o contetdo do topico

Para acessar as interag6es do tépico, dé duplo clique sobre o mesmo.

Ay

[ | [§] e namnm

Existem as seguintes opgoes:

- Botdo “Responder”: permite digitar uma nova interagdo. Uma nova janela é aberta para
preenchimento da nova mensagem. Clique em “Gravar” para que os demais colaboradores participantes
deste topico sejam notificados.

- Botédo “Editar” (exibido para moderador do tdpico): possibilita que alterem as informacdes de
participantes, moderador, palavra-chave, etc

- Botdo “Exibir detalhes” (exibido para participantes do topico): possibilita consulta das informag6es do
tépico: colaboradores participantes, moderador, palavra-chave, etc.

- Botdo “Carrega novamente os itens”: atualiza a listagem das intera¢es do tépico.

15.4. Realizando Busca:
Buscandss Téplea i
Falarera-Chasve:
= E— Clique no botédo “Buscar” para que seja exibida a janela para pesquisa.
ol A pesquisa podera ser feita através de palavra-chave ou texto

existente nas interacdes

] Texdos s Tispioos

Buscar | " Cancelar |
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16. Sistema RH
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O Sistema RH foi desenvolvido para tratar de forma organizada as informag¢8es dos colaboradores. Com ele é
possivel manter diversos dados dos colaboradores para serem acessados diretamente pelo mySuite. Este sistema

tem a finalidade de registrar os dados e efetuar a impresséao da Ficha do Colaborador.
Para acessar este médulo clique na paleta “Principal” e no botdo “RH”

16.1. Cadastro e consulta dos dados dos colaboradores

mpsuite ™ BeaZi Tecealogia

- Bealip Taveblogis

Pl e i b et (R

e ]

ERCeLly FEkk

1) Cadastro:

Para cadastrar as informag6es de um colaborador:

- Localize o nome dele na lista “Selecione um Colaborador”
- Selecione a paleta “Informacdes detalhadas”

- Depois clique no botao “Editar Informagées” Selacines s Calibarsdar:
[ -] o]

Colaboracior
2) Consulta:
Para consultar as informag6es de um colaborador:
- Localize o nome dele na lista “Selecione um Colaborador”
- Selecione a paleta “Informacdes detalhadas”

Erdear vdormaies

Informa des Detathadsn
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17. Gerenciamento de Horas e Valor

O Gerenciamento de Horas e Valor possibilita que os colaboradores cadastrem o tempo gasto para a realizacédo
de atividades e o custo das mesmas.

O cadastro é feito pelo préprio colaborador no icone “Gerencia Gasto de Horas” existentes nos médulos de
Gerenciador de Tarefas, Help Desk e Solicita¢des.

17.1. Cadastro de Horas e Valor
NS4y para os colaboradores cadastrarem, devem seguir 0s
= 5] e — =) e oy AL I'r:m. *] passos:
Dt | Coliborsdor [orss] bim | Wainr | T [Chmitcacis [Dusricin _ - Clicar no botéo =) “Gerencia Gasto de Horas”
HE. | St A | Rt [ltailliten |l b | - Informar a data da realizacdo da atividade
- Selecionar o colaborador que realizou a atividade.
- Preencher os campos “Horas e Minutos”, “Valor R$” e
“Descricéo”
- Selecionar o “Tipo” e a “Classificacao”
- Clicar no botao “Adicionar” para incluir tal atividade
17.2. Consulta de Horas e Valor

A consulta de atividades com horas e valores ja cadastrados pode ser feita diretamente no ticket, na tarefa

ou na solicitacdo que tem a atividade cadastrada. Para isso, basta clicar no bot&o “Gerencia Gasto de Horas”
para que a janela de “Gerenciamento de Horas” seja exibida.

e — Bealip Teorabsgis

B s o e Outra forma é através do “Histérico do Cliente”, no
.”i, a4 m = | == = qual serdo exibidas todas as atividades com horas e

valores na paleta “Horas Despendidas”.

arimn | e s Sy i Ja na paleta de “Relatérios”, no botdo “Principal’, é
7 [ ; e e possivel gerar alguns relatérios referentes ha essas
horas e valores.

o

Eeloals ][+
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18. Recurso “Vincular Itens” (Botao Capturar e Vincular)

O mySuite possui o recurso de vinculo que visa integrar ainda mais os itens dos diversos moédulos do mySuite.
Existem varias situac6es onde um mesmo assunto, diz respeito a um ticket, uma solicitacdo e uma tarefa, e eles
podem ser vinculados entre si para uma melhor amarracdo do assunto. Esse vinculo é feito através dos botdes
“Capturar” e “Vincular”.

H cspturar | | Para utilizar o recurso de vinculos proceda da seguinte forma:
- Acesse o registro desejado para o vinculo (Ex: ticket, solicitacéo, recado, cadastro, etc.)
anexar | | - Clique no bot&o seta "<" no lado direito para exibi¢éo a barra lateral
o — - Clique no botdo "Capturar" para que o sistema armazene temporariamente esta referéncia
2 - Agora abra um outro registro, onde se deseja ter o vinculo, e clique no botao seta "<" para
o B exibicdo da barra lateral
=2 fecados - Clique no botéo “Vincular” para que o item vinculado seja inserido na barra lateral
DICAS:

1) Para excluir um vinculo basta seleciona-lo e acionar a tecla “Delete”

2) No Cadastro(Cliente e Usuério) e na Tarefas, para inserir ou excluir o vinculo é necessério estar em “modo
de edicdo” destes registros.

3) O botdo de “Vincular’ no Recado s6 é exibido na criagdo do mesmo nao podendo ser excluido apés o

envio.

Seguem alguns exemplos de utilizagao:

18.1. Exemplo 1: Vincular um Ticket a um Recado
Enviando um Recado =l | 1) Abra o Ticket desejado
Calaboradaces: [ Selecionar | 2) Cligue no botéo seta "<" para exibicdo da barra lateral
T Y [FTT e e 3) Na barra lateral do Ticket, clique no botdo "Capturar" para o
TICKETvinculada neste RECADC] Obrigad! mySuite armazene temporariamente a referéncia da solicitagéo

4) Depois, crie um Recado e antes de envia-lo e cligue no botdo
[ Anwar ] seta "<" para exibicdo da barra Iate_ral ) .

—— 5) Na barra lateral do Recado, clique no botdo "Vincular" para o
a"™" mySuite criar um vinculo deste Ticket no Recado
6) Pronto! Observe que o icone do Help Desk serd exibido no

[ Erviar Msg ][a EPrivado ] [m]: Recado.
18.2. Exemplo 2: Vincular uma Tarefa a um Ticket

N 1) Abra a Tarefa desejada e clique no botdo “Editar” da Tarefa
P dlache: C
Yo 2) Clique no botéo seta "<" para exibicdo da barra lateral da Tarefa

3) Na barra lateral da Tarefa, cligue no botdo "Capturar" para o mySuite armazene

temporariamente a referéncia da Tarefa.
Cliente leu emi Anexar
Néo lido. [—] 4) Feche a Tarefa

Duracio (¥) Tarefa 5) Depois, acesse o ticket desejado
6 dias 6) Clique no botdo seta "<" para exibicao da barra lateral do Ticket
o 7) Na barra lateral do Ticket, clique no botdo "Vincular" para o mySuite criar um
ﬁ%’g% & vinculo desta Tarefa no Ticket

8) Pronto! Observe que o icone da Tarefa seré exibido no Ticket.
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19. Recurso “Anexar Arquivos aos ltens” (Botdao Anexar)

O recurso de anexar possibilita que os colaboradores incluam arquivos aos diversos itens do mySuite. Tais
arquivos sdo acessados somente pelos colaboradores (cliente ndo tem acesso)

Os documentos podem ser disponibilizados tanto em redes locais quanto no servidor do sistema.

Esse vinculo é feito através do botédo “Anexar”.

H Capturar Para utilizar este recurso proceda da seguinte forma:

- Acesse o registro desejado para receber o anexo (Ex: ticket, solicitacdo, recado, cadastro
de cliente, etc.)

[ Anexar | . . "on . a
- Cligue no botéo seta "<" no lado direito para exibi¢céo a barra lateral
%.-'-.tnll‘-o - Clique no botao "Anexar" para que seja exiba a janela “Como deseja inserir o arquivo?”
L - Escolha uma das opcdes e localize o arquivo desejado
Wy e - Pronto! Observe que o icone sera exibido.
DICAS:

1) Para excluir um vinculo basta seleciona-lo e acionar a tecla “Delete”
2) No Cadastro(Cliente e Usuério) e na Tarefas, para inserir ou excluir um arquivo é necessario estar em

“modo de edi¢ao” destes registros.
3) O “Anexar” no Recado s6 é exibido na criagdo do mesmo nao podendo ser excluido apds o envio.

19.1. OpcOes para anexar

1. Upload para o Disco Virtual*: é transferida uma cépia do arquivo para o servidor remoto. Desta forma, o

arquivo podera ser acessado localmente ou via web.

*Opcéo disponivel somente ap6s contratagdo do médulo Central de Arquivos (Disco Virtual). Obtenha maiores informag8es com a BraZip Tecnologia. O disco
virtual é somente um local de armazenamento de dados, nédo é uma central de backups. Portanto, é de inteira responsabilidade da sua empresa manter uma
copia de seguranca (backup) de todos os arquivos que forem armazenados.

2. Atalho de uma rede local: o arquivo esta fisicamente na rede da sua empresa e 0 mySuite criard uma
referéncia para acessa-lo.

ATENCAO! Optando por “Atalho de uma rede local’, nfo use o mapeamento de rede e sim 0 caminho
completo da rede, assim o caminho serd armazenado corretamente sendo possivel acessar em todas as

estacbes normalmente.
EX: "Meus locais de rede> Toda rede> Rede Microsoft Windows> nome_rede> maquina> pasta

compartilhada> documento.txt"

19.2. Exemplo: Vincular um arquivo a uma Tarefa
S 1) Abra a Tarefa desejada
v | = [A]@] [Eema_| ] [(roezoe [7] [ candgeesia | 2) Clique no bot&o seta "<" para exibicdo da barra lateral
T — _— 3) Clique no botédo "Anexar" para que seja exiba a janela

“Como deseja inserir o arquivo?”

< 4) Escolha uma das opgoes

5) Localize o arquivo desejado

6) Pronto! Observe que o icone sera exibido na Tarefa.

Criar Tareds Carcolar
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20. Central de Relacionamento

mysSuite

A Central de Relacionamento é o local onde os clientes podem esclarecer davidas ou solicitar informacdes
sobre produtos e servicos da empresa em um unico canal de trés formas diferenciadas:

- Help Desk: registro de chamados (tickets) das mensagens trocadas entre a sua empresa e seus clientes.
- Atendimento Online Identificado: atendimento que permite o contato com o cliente em tempo real.
- Gestdo do Conhecimento: contém as Arvores de Conhecimento que sédo o canal de compartilhamento das

informacdes corporativas com os clientes.

20.1.

% Atendimento Telefdnico | oopum

& e

Ativando a Central de Relacionamento no site

*. Central de Relacionamento com o cliente
HELF DESE - CHAT BASE DE COMHECIMEMNTO

ACESSAR A CENTRAL

dirneribo &

Ex: Botdo com link para endereco da Central

Para disponibilizar a Central de Relacionamento aos seus clientes, basta criar um link em seu site.

O link padréo é:

http://suaempresa.mysuiteX.com.br/central.php

Onde:

“suaempresa” devera ser substituido pelo nome fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia
“X” devera ser substituido pelo nimero fornecido pela equipe da BraZip Tecnologia

20.2.

20.2.1. Cliente se cadastrando

b T L

T
d@é She 2LELA0D 3

ol el A =1 =Ty (e Q) P

[IST—————

R e e e T I

[ ST —.

Eralp Tevsaksgin

Cliente usando a Central de Relacionamento

Para o seu cliente acessar a “Central de
Relacionamento”, antes € preciso que ele esteja
cadastrado no sistema.

Para isso ele:
- Devera clicar na opgéo “Desejo me cadastrar”
- Informar os campos obrigatérios: nome, e-mail e

senha. Sendo que o e-mail é o login dele
- Clicar em “Gravar” para armazenar as informagoes
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20.2.2. Cliente acessado
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20.3.

mysSuite

Para o cliente acessar a “Central de Relacionamento”
basta que ele informe os campos “E-mail” e “Senha” e
clique no botao “Entrar”

Caso o cliente ndo lembre a senha, basta preencher o
campo “E-mail” e clicar em “Esqueci minha senha”
para receber uma notificacdo de redefinicdo por e-
mail.

Personalizando a Central de Relacionamento

Por padréo a Central de Relacionamento é ativada com os mddulos: Help Desk, Atendimento Online Identificado

e Gestao do Conhecimento.

Caso sua empresa deseja desabilitar o acesso a algum desses mddulos basta solicitar a equipe técnica da

BraZip Tecnologia.

20.4. Help Desk

O Help Desk é o sistema de registro de chamados (tickets) das mensagens trocadas entre a sua empresa e seus

clientes.

Weire  Dlw  fsle  Peeslel  Pevestel  Ads .l
.
o g 3 T K
W L c - FLF -
] vy e oy iy o e e e R

[ —

1T TN ITETNEYN
(ki B EEEEREER

[=

] i o e

Para que o usuério crie um ticket, ele deveré:

- Informar “E-mail e Senha” para acessar a “Central de
Relacionamento”

- Clicar no botao “Help Desk”

- Clicar no botéo “Novo Ticket”

Na nova janela para ele:

1) Selecionar o “Setor” e a “Categoria”

2) Informar “Titulo” e “Descri¢éo”

Assim gue o usuério clicar no botdo “Gravar Ticket”, o
operador responsavel pela “Categoria” selecionada
recebera o ticket.

Apo6s o operador responder o ticket, o usuario sera notificado por email (infformado no momento do cadastro)

podendo assim acessar a Central de Relacionamento para fazer a leitura da mensagem.
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20.5. Atendimento Online Identificado

O Atendimento Online Identificado permite o contato com o cliente em tempo real.

20.6. Gestao do Conhecimento

Para que o cliente solicite um atendimento online, ele
devera:

- Informar “E-mail” e “Senha” para acessar a “Central
de Relacionamento”

- Clicar no botao “At. Online”

- Selecionar o Setor desejado e

- Clicar no botao “Solicitar Atendimento”

Logo em seguida sera exibida a janela de chat para o
cliente interagir como o atendente da empresa.

A Gestdo do Conhecimento contém as Arvores de Conhecimento que sdo o canal de compartilhamento das

informacdes corporativas com os clientes.

- g -

Braliz Fecrabagia

Para que o cliente visualize as Arvores de
Conhecimentos, ele devera:

- Informar “E-mail e Senha” para acessar a “Central de
Relacionamento”

- Clicar no bot&o “Gestao do Conhecimento”

- Sero listadas no campo “Arvores” as que ele tem
permissdo de acesso

- Selecionar uma Arvore

A esquerda sera mostrada a estrutura de pastas e a
direita o contetido dos itens.

Clientes e Usuarios”

IMPORTANTE! Somente os clientes e usuarios previamente autorizados conseguirdo visualizar as arvores.
Para saber como dar permissédo de acesso, leia o topico Gestdo do Conhecimento em “Compartilhar com
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21. Historicos do Sistema

A paleta “Histdricos” permite a busca de todos os histéricos do sistema. A seguir uma breve descri¢éo de
cada um dos histéricos e como utiliza-los:

21.1. Filtrar Clientes (Empresas):
; Para filtrar o histérico de uma Empresa Cliente:

- Acesse a paleta “Hist6rico”

- Clique no botao “Clientes”

- Preencha um dos campos com a informacgéo a ser
pesquisada

- Cligue no botédo “Pesquisar”

- Na paleta “Resultado do Filtro” listara o resultado da
pesquisa

- Dé duplo cligue sobre o nome da empresa cliente
desejada

Filtrar Usuarios (Clientes da Empresa):
- — e 1 Para filtrar o histérico de um usuario:
- Acesse a paleta “Historico”

- Clique no botéo “Usuarios”

- Preencha um dos campos com a informacdo a ser
pesquisada

- Clique no botéo “Pesquisar”

- Na paleta “Resultado do Filtro” listara o resultado da
pesquisa

- Dé duplo clique sobre o nome do usuario desejado

21.3. Paletas do histérico por Cliente (Empresa) e por Usuario

Para o histérico de empresa cliente e usuario serdo mostradas as seguintes paletas, conforme a
existéncia de ocorréncia:

1) Paleta Cliente:
Constam os dados cadastrais da empresa cliente,
sendo possivel alterar os dados no botao “Editar”.

(AT IR AP
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— L e BeaZip Tecrsbagis

e .
ﬁ 2 @ B P e 2) Paleta Usuarios:
ey — T T Exibe todos os usudrios vinculados a esta empresa.

3) Paleta Help Desk:
Lista todos os tickets de todos os usuarios desta

empresa.

s e e msw | dmeem i P s e
T —————— |

[ T T e vy e ey [ — . BeaTis Tovaalegis L. -

2 @ g T S — 4) Paleta Solicitagdes:

e Lista todas as solicitagdes internas vinculadas a
EeTsE e EE I T | empresa.
g B e b eyl TICEGS.  Tenmndoay.. Rampart Bas.  Sement Baa. TS T — P remenms sparase

5) Paleta At. Online:
Lista todos os Atendimentos Online ldentificado desta
empresa.
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6) Paleta Tarefas:

Constam todas as tarefas executadas, concluidas e
canceladas desta empresa, sendo possivel criar
tarefas no botdo “Nova Tarefa”.

7) Paleta Eventos:

Lista todos os eventos, sendo possivel criar eventos
no botéo “Novo Evento”.

8) Paleta Horas Despendidas:

Lista todas as atividades do Gerenciador de Horas,
sendo possivel criar atividades com hora e valor no
botédo “Adicionar Horas”.
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21.4. Andnimo (Atendimento Online):
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E denominado “Anénimo” quando qualquer usuario
pode solicitar atendimento via chat.

- Para listar todos os atendimentos prestados a
determinado usuario, informe um nome ou email.

- Para visualizar o dialogo, dé duplo cligue na linha
correspondente.

Possibilita listar todos os atendimentos que o
colaborador em questdo ja prestou. (Atendimento
Online Anénimo e Atendimento Online Identificado).

- Para visualizar um determinado dialogo, dé um duplo
cligue na linha correspondente.

Para que o operador liste os historicos do outros
operadores € preciso que 0 administrador dé tal
permisséo.

DICA: Para visualizar histéricos dos outros colaboradores é preciso que o administrador adicione o
colaborador no “Grupo de Acesso” que tenha tal autorizacao.

21.6. Colaboradores (Comunicador):
rEsss———— e
mFsuite [revea. Bralip Tecnolagia

- Escolha o nome de um colaborador para a consulta
e cligue no botdo “Ok”. Serdo mostradas todas as
conversas trocadas no Comunicador Interno.

- Para visualizar um determinado dialogo, dé um duplo
cligue na linha correspondente.
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Colaboradores (Comunicador — Sala de Reuniao):

Para visualizar os historicos das salas :

- Acesse a paleta “Historico”

- Clique no botéo “Sala de Reuniao”
- Escolha o nome da sala para a consulta

- Serdo mostradas todas as conversas trocadas entre
0s participantes.

DICA: O histérico de salas entre terceiros podera ser
obtido através do botdo “Todas as Salas”. Para isso
basta liberar tal permissdao no Grupo de Acesso na
area administrativa.
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22. Relatorios

O mySuite possui relatérios diversos divididos por médulos, facilitando a listagem dos mesmos. Dentro de
cada mddulo é possivel escolher qual o tipo de relatério e definir filtros de pesquisa. Alguns exemplos:
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22.1. Tipo de Relatorio:

thix | Lintsgem de Tkiketa -

x [Litsgam de Tiket

i [FEIERe arrih ISy arts € BRIt (o MoEaeles €34T t THRI TS A SHPAtS, Ack WAET iR o, chert, TICIE T, &

- Relatorio: selecione na listagem qual o relatério deseja gerar.
- Titulo: exibe o titulo que sera mostrado no relatério.
- Dica: informa uma breve descri¢ao do relatério selecionado.

22.2. Filtro:

Nesta area séo disponibilizados varios campos para uma melhor filtragem dos dados que fardo parte do
relatério a ser gerado. Sendo possivel combinar o preenchimento de mais de um campo para compor o
relatério. Lembrando que cada médulo possui seus respectivos filtros.

22.3. Configuracgoes:

‘fhmtu: POF | v Estile: [ Obva [*] [ MousarGrificas | Processar |

- Formato: selecione qual o formato deseja criar o relatério.
- Estilo: selecione um dos estilos para compor o layout do relatério.
- Mostrar Gréaficos: Alguns relatérios podem conter graficos. Se ndo quiser exibi-los, basta desmarcar.

www.mySuite.com.br
BraZip Tecnologia - 2011
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