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Colaborador abre 
o chamado na 

categoria criação

CHAMADO ABERTO

Responsável pela área 
autoriza o chamado 

para a criação

GERÊNCIA LIBERA

Começa o processo de 
criação de conteúdo e 

comunicação visual

INÍCIO DA CRIAÇÃO

Cria as peças 
solicitadas e sobe 
para aprovação

CRIAÇÃO

Faz a revisão do 
conteúdo e de 

melhorias no geral

COMUNICAÇÃO

Faz a revisão da 
estratégia e de 

melhorias no geral

MARKETING

Verifica se atendeu 
ao briefing e faz a 
aprovação final

GERÊNCIA DA ÁREA

LIBERAÇÃO DO CHAMADO

FLUXO DE APROVAÇÃO



Colaborador 
que abriu o 
chamdo

QUALQUER PESSOA PODE ABRIR UM CHAMADO, MAS SOMENTE APÓS O OK 
DO GESTOR DA ÁREA QUE SEGUIMOS COM A CRIAÇÃO1

Gestor responsável 
pelo OK para 

seguirmos com a 
criação 



VEJA QUAIS CHAMADOS ESTÃO EM SEU NOME, RESPONDA “AUTORIZANDO OU NÃO” 
PARA QUE POSSAMOS SEGUIR COM A CRIAÇÃO2

Por último clique em 
“enviar resposta” 

Escreva sua 
mensagem 
usando a 
opção 
“responder”

Opção “responder”



LEMBRE-SE DE ATRIBUIR O CHAMADO PARA O RESPONSÁVEL DA CRIAÇÃO (MIGUEL)

IMPORTANTE! NESSE MOMENTO, RETIRE SEU NOME DOS ATENDENTES

3

Primeiro, clique 
no lápis para 
editar o 
atendente

Em seguida, digite o nome 
da pessoa desejada



DEPOIS QUE O CHAMADO É LIBERADO, AS PEÇAS SÃO CRIADAS E APROVADAS PELO TIME DE CRIAÇÃO,
COMUNICAÇÃO E MARKETING. POR ÚLTIMO, PASSA PELA APROVAÇÃO DO GESTOR DA ÁREA4

Passo a 
aprovação 
para o 
responsável da 
área. Clique 
em responder 
e faça suas 
considerações 

Depois que 
responder sobre 
as peças, clique 
para editar o 
atendente e 
coloque Miguel



TENHA O COSTUME DE ENTRAR NA ABA DO SISTEMA COM FREQUÊNCIA 
PARA VERIFICAR QUAIS CHAMADOS ESTÃO ATRIBUÍDOS A VOCÊ5

Essa coluna 
indica para 
quem o 
chamado está 
atribuído

Essa coluna indica o status do chamado. 
O que estiver em “aguardando” falta os 
comentários do gestor da área

Use os filtros 
para facilitar 
suas buscas

IMPORTANTE! CASO NÃO ESTEJA CONSEGUINDO VISUALIZAR OS CHAMADOS ATRIBUÍDOS A VOCÊ,
ENTRE EM CONTATO COM A EQUIPE DE T.I PARA SOLUCIONAR QUALQUER PROBLEMA NO SISTEMA


