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1. Registro de Ligações CRM

2. Confirmação de Dados (Site Receita)

3. Preenchimento de Dados CRM 

4. Preenchimento de informações e descrições de seu chamado

5. Consultar Histórico de Cliente 

6. Como cadastrar novo cliente no CRM

AGENDA
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TELA INICIAL - ABERTURA
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Caso o cliente não esteja cadastrado no sistema CRM, é necessário a confirmação dos dados informados, no 
site da Receita Federal.

REGISTRO DE LIGAÇÕES - CRM
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Após fazer a consulta no site da Receita, iremos confirmar com o cliente os dados para cadastro no CRM.

CONFIRMAÇÃO DE DADOS 

06/08/20185 Academia Atento



Após inserir login e senha na tela inicial selecionar a opção FO_RECEPTIVO_BEMA

INICIO DE TRABALHO 

06/08/20186 Academia Atento



Depois que clicar em FO_RECEPTIVO_BEMA irá abrir  “2 Abas”.

“Atendimento Receptivo”

REGISTRO DE LIGAÇÕES - CRM
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“Busca de Clientes”
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REGISTRO DE LIGAÇÕES - CRM



Busca de Clientes

Para acessar o cadastro do cliente, podemos pesquisar pelo CNPJ ou último Protocolo de atendimento. Em 
seguida clicar em buscar.

Inserir o CNPJ ou Protocolo e clicar em “Buscar” 
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Clicar 2x em cima do cadastro do cliente para abrir todos os dados.

REGISTRO DE LIGAÇÕES - CRM
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O protocolo de atendimento é o numero que aparece no campo “N.º de  Atendimento” 
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REGISTRO DE LIGAÇÕES - CRM



Para preencher o protocolo de atendimento é necessário clicar na aba “ATENDIMENTO” Selecionar “ Atendimento”.

COMO PREENCHER O CHAMADO DE ATENDIMENTO
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 Em “Canal de Solicitação”, sempre colocar o Telefone;

 Em “Descrição do Problema”, descrever de acordo com a Tabela de Tabulações CRM – TEF (vide Book);
Ex.: Cliente informa problemas com VPN (Comunicação)

Tabela CRM – TEF: VPN Desconectada ou VPN sem Comunicação ou VPN instalada incorretamente. 

 Em "Procedimento” descrever o procedimento realizado com cliente em linha ou acesso remoto; 
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COMO PREENCHER O CHAMADO DE ATENDIMENTO

OBS.: Todo o campo que estiver na cor Vermelha deve ser preenchido.



Em "Modelo” Colocar o tipo de produto que o cliente possui com a Bematech. Se neste campo não aparecer á 
opção do cliente, colocar o produto que cliente possui no campo “Descrição do Problema” para finalizar o 
chamado devemos finalizar todos os níveis de atendimento como mostra a imagem abaixo:

COMO PREENCHER O CHAMADO DE ATENDIMENTO
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Devemos preencher como abaixo:

 SUPORTE 

 SUPORTE BEMATEF

 PROBLEMA TECNICO 

 FINALIZADO EM 1 NIVEL 

COMO PREENCHER O CHAMADO DE ATENDIMENTO
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Após o preenchimento destes campos, para fechar o chamado é só clicar em

“Finalizar Atendimento”. 

06/08/201816 Academia Atento

COMO PREENCHER O CHAMADO DE ATENDIMENTO



Quando for necessário, é possível verificar todo o histórico de atendimento do cliente. Para realizar essa 
consulta seguir o mesmo procedimento 5.2 deste manual e clicar na aba “HISTÓRICO”. Irá mostrar todos os 
protocolos já gerados para o cliente, e para abrir o chamado fechado, clicar em “DETALHES” como mostra a 
imagem abaixo:

CONSULTAR HISTÓRICO DO CLIENTE
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CONSULTAR HISTÓRICO DO CLIENTE

Clicar na aba “ATENDIMENTO” irá aparecer todo o procedimento realizado com o cliente pelo analista anterior.



Ao inserir o CNPJ do cliente e ele não estiver cadastrado na base irá aparecer a mensagem abaixo:

É possível realizá-lo manualmente.

COMO CADASTRAR NOVO CLIENTE NO CRM
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 CNPJ

 Razão Social

 Logradouro(endereço)

 Número 

 CEP

Quando aparecer a mensagem na tela, clicar em OK para prosseguir. Assim que a tela de cadastro aparecer 
basta preencher os campos:
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COMO CADASTRAR NOVO CLIENTE NO CRM

 Cidade

 Estado

 Telefone

 Bairro



Após o preenchimento basta seguir o procedimento de registro de protocolo normalmente:
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COMO CADASTRAR NOVO CLIENTE NO CRM
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