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1. Página de Login 

Endereço do Portal de Suporte: https://support.noventiq.com/ 

A página de login é o ponto de entrada para os usuários acessarem o portal de suporte da Noventiq. 

Os usuários precisarão fazer login aqui para visualizar a página inicial do portal de suporte. 

 

https://support.noventiq.com/


 

Passos para Fazer Login: 

1. Inserir Endereço de Email: 

• Localize o campo "Email" na página de login. 

• Digite seu endereço de email no campo fornecido. 

2. Inserir Senha: 

• Localize o campo "Password" abaixo do campo de email. 

• Digite sua senha no campo fornecido. 

3. Esqueceu a Senha: 

• Se você esqueceu sua senha, clique no link "Forgot password?" abaixo do campo de 
senha. Siga as instruções para redefinir sua senha. 

• Autenticação Azure: Se você costumava fazer login usando a autenticação Azure, 
por favor, use o ícone "Esqueceu a senha?" e crie uma nova senha. O Portal de 
Suporte requer uma conta separada 

4. Selecionar Idioma: 

• Use o menu suspenso "Language" para selecionar seu idioma preferido para o 
portal. 

5. Lembrar-me: 

• Marque a caixa "Remember me" se você quiser que o portal lembre seus dados de 
login para futuras visitas. 

6. Fazer Login: 

• Clique no botão "Log in" para acessar a página inicial do portal de suporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. Página Inicial 

A página inicial é o painel principal para os usuários após fazerem login no portal de suporte da 

Noventiq. Ela fornece uma visão geral dos serviços ativos, tickets abertos e solicitações de mudança 

para o usuário logado. 

 



 

Passos para Navegar na Página Inicial: 

1. Menu Lateral: 

• O menu lateral está localizado no lado esquerdo da tela e contém opções como 
Home, Tickets, Analytics, Change Requests, Self Service, Contacts, Subscription e 
Knowledge Base. 

• Cada item do menu tem um ícone ao lado. 

• Você pode expandir ou recolher o menu lateral clicando no ícone do menu. 

2. Seção Superior: 

• No topo da página, você verá o número de tickets abertos e solicitações de mudança 
para sua conta. 

• Por exemplo, o número de tickets abertos é exibido como "15" e as solicitações de 
mudança como "7". 

3. Área de Conteúdo Principal: 

• Esta seção exibe suas informações de perfil, incluindo seu nome (por exemplo, John 
Doe) e título (por exemplo, Senior Technical Executive). 

• Também lista seus serviços ativos com detalhes como nome do serviço e data de 
expiração. Por exemplo: 

• Consulting Services: Data de Expiração: 12 Dez 2024 

• Azure Managed Services – Gold: Data de Expiração: 12 Dez 2024 

• Azure Managed Services – Platinum: Data de Expiração: 12 Dez 2024 

4. Seção de Descrição: 

• Quando você clica em qualquer serviço ativo, uma descrição desse serviço será 
exibida nesta seção. 

• Isso permite que você visualize informações detalhadas sobre cada serviço ao qual 
está inscrito. 

5. Informações do Portal de Suporte: 

• A página inicial também fornece informações sobre o que o Portal de Suporte da 
Noventiq oferece aos usuários, garantindo que você esteja ciente dos recursos e 
serviços disponíveis. 

 



 

3. Barra de Notificações 

 

Passos para Visualizar Notificações: 

6. Localizar o Ícone de Sino: 

• No topo da página inicial, encontre o ícone de sino que representa as notificações. 

7. Clicar no Ícone de Sino: 

• Clique no ícone de sino para abrir o menu suspenso de notificações. 

8. Visualizar Tickets Acionáveis: 

• No menu suspenso, você verá uma seção rotulada como "Actionable Tickets" com 
um número ao lado indicando a quantidade de tickets acionáveis. 

9. Visualizar Solicitações de Mudança: 

• Abaixo da seção "Actionable Tickets", há outra seção rotulada como "Change 
Requests" com um número indicando a quantidade de solicitações de mudança 
acionáveis. 

4. Página de Lista de Tickets de Notificações 

A página de lista de tickets é acessada clicando nos tickets acionáveis do menu suspenso de 

notificações. Esta página exibe uma lista de tickets que requerem ações do usuário, permitindo que 

os usuários gerenciem e ajam sobre suas solicitações de suporte ou serviço de maneira eficiente. 



 

 

Passos para Visualizar e Gerenciar Tickets Acionáveis: 

1. Clicar no Ícone de Sino: 

• No topo da página inicial, clique no ícone de sino para abrir o menu suspenso de 
notificações. 

2. Selecionar Tickets Acionáveis: 

• No menu suspenso, clique na seção "Actionable Tickets" para visualizar a lista de 
tickets que requerem suas ações. 

3. Visualizar a Lista de Tickets: 

• Uma lista de tickets será exibida, mostrando detalhes como ID do Ticket, Título, 
Detalhes, Tipo de Ticket, Data de Registro, Data de Resolução, Prioridade, Status e 
Ações. 

4. Criar um Novo Ticket: 

• Para criar um novo ticket, clique no botão "Create Ticket". Isso abrirá um formulário 
emergente onde você pode inserir os detalhes necessários e enviar o ticket. 

5. Visualizar Todos os Tickets: 

• Para visualizar a lista completa de todos os tickets, clique no botão "View All 
Tickets". Isso o direcionará para uma página que exibe todos os tickets. 

6. Realizar Ações nos Tickets: 

• Cada linha na tabela tem botões acionáveis na coluna "Actions". Clique nesses 
botões para ser direcionado à página de detalhes do ticket, onde você pode realizar 
as ações apropriadas necessárias para cada ticket. 

 



 

5. Página de Lista de Solicitações de Mudança de Notificações 

A página de lista de solicitações de mudança é acessada clicando nas solicitações de mudança 

acionáveis do menu suspenso de notificações. Esta página exibe uma lista de solicitações de 

mudança que requerem ações do usuário, permitindo que os usuários gerenciem e ajam sobre suas 

solicitações de mudança de maneira eficiente. 

 



 

Passos para Visualizar e Gerenciar Solicitações de Mudança Acionáveis: 

1. Clicar no Ícone de Sino: 

• No topo da página inicial, clique no ícone de sino para abrir o menu suspenso de 
notificações. 

2. Selecionar Solicitações de Mudança Acionáveis: 

• No menu suspenso, clique na seção "Actionable Change Requests" para visualizar a 
lista de solicitações de mudança que requerem suas ações. 

3. Visualizar a Lista de Solicitações de Mudança: 

• Uma lista de solicitações de mudança será exibida, mostrando detalhes como 
Número de Solicitação, Título / Detalhes, Criado Em, Data de Início do Planejamento, 
Tempo de Inatividade, Status de Aprovação, Status e Ações. 

4. Visualizar Todas as Solicitações de Mudança: 

• Para visualizar a lista completa de todas as solicitações de mudança, clique no botão 
"View All Change Requests". Isso o direcionará para uma página que exibe todas as 
solicitações de mudança. 

5. Aprovar ou Rejeitar Solicitações de Mudança: 

• Cada linha na tabela tem botões na coluna "Actions" rotulados como "Approve" e 
"Reject". Clicar nesses botões abrirá um formulário emergente onde você pode 
realizar as ações apropriadas. 

6. Visualizar Detalhes da Solicitação de Mudança: 

• Clicar em qualquer solicitação de mudança da tabela abrirá a página de detalhes 
dessa solicitação de mudança específica, permitindo que você visualize e gerencie a 
solicitação em detalhes. 

6. Página de Lista de Tickets 

Esta página exibe uma lista abrangente de todos os tickets, permitindo que os usuários gerenciem e 

visualizem seus incidentes ou solicitações de serviço de maneira eficiente. 



 

 

Passos para Visualizar e Gerenciar Tickets: 

1. Acessando a Página de Lista de Tickets: 

• Você pode acessar a página de lista de tickets clicando na opção "Tickets" no menu 

lateral ou clicando no botão "Ver Todos os Tickets" na página de lista de tickets 

acionáveis. 

2. Visualizando a Lista de Tickets: 

• A página exibe uma tabela listando vários tickets com colunas para Número do 

Ticket, Título, Detalhes, Tipo de Ticket, Data de Registro, Data de Resolução, 

Prioridade, Status e Ações. Por favor, note que, por padrão, ele mostra tickets dos 

últimos 7 dias. Se você quiser ver mais, use o ícone de "Filtro" 

• Cada linha representa um ticket individual com detalhes específicos preenchidos em 

cada coluna. Por exemplo: 

• ID do Ticket: #CST0046 

• Título - Detalhes: Ticket de Teste 

• Tipo de Ticket: Solicitação de Serviço 

• Data de Registro: 16 Mar 2023 05:00 PM 

• Reportado Por: Admin 

• Prioridade: Média 

• Status: Aberto. 

3. Criando um Novo Ticket: 

• Para criar um novo ticket, clique no botão "Criar Ticket" localizado no canto superior 

esquerdo da tabela. Isso abrirá um formulário pop-up de novo ticket onde você 

pode inserir os detalhes necessários e enviar o ticket. 

4. Visualizando Detalhes do Ticket: 



 

• Clicar em qualquer ticket da lista o direcionará para a página de detalhes desse 

ticket específico. Isso permite que você veja mais informações e realize ações 

relacionadas a esse ticket. 

5. Usando a Seção de Filtro: 

• A seção de filtros pode ser aberta clicando no ícone de filtro e fechada clicando no 

ícone de cruz. 

• Uma vez que o usuário se direciona para a página de lista de tickets, ele poderá ver a 

lista de tickets que foram levantados nos últimos 7 dias. 

• O filtro "Criado em" também tem a opção de selecionar um período de tempo 

específico ou datas personalizadas, permitindo filtrar os tickets com base em 

intervalos de tempo específicos. 

• Opções de filtro: Status, Prioridade, Serviços, Atribuição de Tickets, Tipo, Criado em. 

• O usuário pode clicar na caixa de seleção para ver a lista de tickets que estão 

aguardando ações. 

7. Página de Detalhes do Ticket 

A página de detalhes do ticket fornece informações abrangentes sobre um ticket específico, 

permitindo que os usuários visualizem detalhes, atualizações e realizem ações como fechar o ticket. 

 

1. Cabeçalho: 

• O cabeçalho inclui o logotipo "NOVENTIQ" à esquerda e ícones relacionados ao 

usuário à direita. 

2. Informações do Ticket: 

• A página é intitulada com o ID do ticket e o título, por exemplo, "420079 Teste P2." 

• Seção Sobre o Ticket: 

• Data de Abertura: Exibe a data e hora em que o ticket foi aberto, por 

exemplo, 25/6/2024, 8:00 PM. 

• Data de Vencimento: Exibe a data e hora para resolver o ticket, por 

exemplo, 25/6/2024, 9:00 PM. 



 

• Usuário: Mostra o usuário associado ao ticket, por exemplo, Suporte AWS. 

• Tipo de Ticket: Indica o tipo de ticket, por exemplo, Incidente. 

3. Níveis de Prioridade: 

• Os usuários podem alterar o nível de prioridade do ticket. As opções disponíveis são: 

• Baixa 

• Média (selecionada) 

• Alta 

• Crítica 

4. Seção de Atualizações: 

• Esta seção exibe atualizações relacionadas ao ticket. Por exemplo: 

• Uma atualização por e-mail afirmando: "Este e-mail se originou fora de 

nossa organização. Não clique em links ou abra anexos a menos que você 

reconheça o remetente e saiba que o conteúdo é seguro." 

• Respostas do Suporte Noventiq e outros usuários reiterando a mesma 

precaução. 

5. Botão Fechar Ticket: 

• Há um botão "Fechar Ticket" na página. Clicar neste botão abrirá um formulário 

pop-up onde você pode fornecer os detalhes necessários para fechar o ticket. 

6. Informações do Usuário: 

• O canto superior direito da página exibe informações do usuário, incluindo uma foto 

de perfil, nome (por exemplo, John Doe) e função (por exemplo, Consultor Técnico 

Sênior). 

8. Fechar Ticket 

O pop-up de fechar ticket é uma janela de confirmação que aparece quando um usuário tenta fechar 

um ticket. Solicita ao usuário confirmar sua ação e fornecer uma razão para fechar o ticket. 

 

Passos para Fechar um Ticket: 



 

1. Iniciar o Fechamento do Ticket: 

• Na página de detalhes do ticket, clique no botão "Fechar Ticket" para iniciar o 

processo de fechamento do ticket. 

2. Pop-Up de Fechar Ticket: 

• Aparecerá uma janela pop-up com a mensagem "Você tem certeza de que deseja 

fechar o ticket?". 

3. Fornecer Razão para o Fechamento: 

• Há uma caixa de texto rotulada "Razão para o fechamento*" onde você deve inserir 

sua razão para fechar o ticket. 

4. Confirmar ou Cancelar o Fechamento: 

• Para confirmar o fechamento, clique no botão "Sim" em azul escuro[^i^]. 

• Se decidir não fechar o ticket, clique no botão "Não" em azul claro para cancelar a 

ação. 

9. Satisfação do Cliente 

A tela de satisfação do cliente aparece quando um ticket é fechado. Permite que os usuários 

forneçam feedback sobre sua experiência clicando em ícones de estrelas, o que abre um pop-up de 

satisfação do cliente para uma revisão detalhada. 

 

Visão Detalhada da Tela de Satisfação do Cliente: 

1. Informações do Ticket: 

• Exibe detalhes como ID do Ticket (por exemplo, 420079 Teste P2), Data de Abertura 

(por exemplo, 25/6/2024, 8:00 PM), Data de Resolução (por exemplo, 25/6/2024, 

8:00 PM), Usuário (por exemplo, Suporte AWS) e Tipo de Ticket (por exemplo, 

Incidente). 

2. Seção de Prioridade: 

• Mostra níveis de prioridade com botões coloridos rotulados como Baixa, Média, Alta 

e Crítica. 



 

3. Seção de Satisfação do Cliente: 

• Um prompt pedindo aos usuários para "Compartilhar sua experiência!" seguido de 

cinco ícones de estrelas para avaliação. 

4. Seção de Atualizações: 

• Contém atualizações relacionadas ao ticket, como respostas do Suporte Noventiq e 

outros usuários. 

5. Perfil do Usuário: 

• Exibe informações do usuário no canto superior direito, incluindo uma foto de perfil, 

nome (por exemplo, John Doe) e função (por exemplo, Diretor Sênior de 

Tecnologia). 

10. Pop-Up de Satisfação do Cliente 

O pop-up de satisfação do cliente aparece quando um usuário fornece uma avaliação de estrelas na 

tela de satisfação do cliente após fechar um ticket. Este pop-up permite que os usuários forneçam 

feedback detalhado sobre sua experiência. 

 

Passos para Fornecer Feedback Detalhado: 

1. Acessando o Pop-Up de Satisfação do Cliente: 

• Após clicar nos ícones de estrelas na tela de detalhes do ticket, aparecerá o pop-up 

de satisfação do cliente. 

2. Pesquisa de Qualidade: 

• O pop-up é intitulado "Pesquisa de Qualidade!" e inclui o identificador do ticket (por 

exemplo, "#420079 Teste P2"). 

3. Avaliação de Estrelas: 

• O pop-up exibe a avaliação de estrelas que você selecionou, com as estrelas 

correspondentes destacadas em amarelo. 

4. Seleção de Área de Impacto: 



 

• Abaixo da avaliação de estrelas, há uma pergunta: "Qual área impactou mais sua 

experiência?" 

• Você pode selecionar uma ou mais caixas de seleção das seguintes opções: 

• Qualidade do Serviço 

• Amabilidade e Atitude 

• Tempo de Resolução 

• Outro 

• Experiência e Conhecimento 

5. Comentários Adicionais: 

• Há uma caixa de texto onde você pode fornecer comentários adicionais sobre sua 

experiência. 

6. Enviando Feedback: 

• Para enviar seu feedback, clique no botão "Enviar" na parte inferior do pop-up. 

• Se decidir não enviar feedback, clique no botão "Cancelar" para fechar o pop-up sem 

salvar sua entrada. 

11. Pop-Up de Novo Ticket 

O pop-up de novo ticket aparece quando um usuário clica no botão "Criar Ticket". Este formulário 

permite que os usuários insiram os detalhes necessários para criar um novo ticket de suporte. 

 

Passos para Criar um Novo Ticket: 

1. Acessando o Pop-Up de Novo Ticket: 

• Clique no botão "Criar Ticket" localizado no canto superior esquerdo da página de 

lista de tickets. Isso abrirá o formulário pop-up de novo ticket. 

2. Preenchendo o Formulário de Novo Ticket: 



 

• Assunto: Insira o assunto do ticket no campo de entrada de texto "Inserir Assunto". 

• Descrição: Digite uma mensagem detalhada na área de texto "Escrever uma 

mensagem". Você pode usar as opções de formatação fornecidas para melhorar sua 

descrição. 

• Serviço: Selecione o serviço relevante no menu suspenso "Todos os Serviços Ativos". 

• Item de Serviço: Escolha o item de serviço específico no menu suspenso "Item de 

Serviço". 

• Tipo de Ticket: Selecione o tipo de ticket nas opções disponíveis: 

• Ticket 

• Solicitação de Serviço 

• Prioridade: Escolha o nível de prioridade para o ticket nas seguintes opções: 

• Baixa 

• Média 

• Alta 

• Crítica 

3. Enviando o Ticket: 

• Uma vez que todos os campos obrigatórios estejam preenchidos, clique no botão 

"Enviar" na parte inferior do formulário para criar o novo ticket. 

12. Página de Contatos 

A página de contatos fornece aos usuários informações de contato importantes para diferentes 

regiões ao redor do mundo. Está projetada para ajudar os usuários a entrarem em contato com as 

equipes de suporte com base em sua localização geográfica. 

 

Passos para Acessar e Usar a Página de Contatos: 



 

1. Acessando a Página de Contatos: 

• Clique na opção "Contatos" no menu lateral. Isso abrirá a página de contatos. 

2. Seção de Contato: 

• No topo da página, há uma seção intitulada "Entre em contato!" com uma 

mensagem sobre como entrar em contato com o suporte em caso de uma condição 

de emergência que restrinja significativamente o uso dos serviços ou afete as 

funções comerciais. 

3. Informações de Contato Regional: 

• Abaixo da seção "Entre em contato!", há menus expansíveis para diferentes regiões: 

Europa, África, Ásia, América do Norte e América do Sul. 

• Clique em uma região para expandir e ver as informações de contato para essa 

região. Por exemplo, a seção da Ásia está expandida e exibe informações de contato 

para quatro países: 

• Índia: 000 050 24 011 

• Malásia: 000 050 24 011 

• Camboja: 000 050 24 011 

• Vietnã: 000 050 24 011. 

4. Perfil do Usuário: 

• O canto superior direito da página exibe um ícone de perfil de usuário com o nome 

do usuário ao lado. 

13. Página de Análise 

A página de Análise fornece uma localização centralizada para acessar várias ferramentas e 

relatórios analíticos. Os usuários podem clicar em qualquer um dos painéis para ver análises 

detalhadas relacionadas a diferentes aspectos de desempenho e segurança em um ambiente de TI. 

 



 

Passos para Navegar pela Página de Análise: 

1. Acessando a Página de Análise: 

• Clique na opção "Análise" no menu lateral. Isso abrirá a página de Análise. 

2. Visualizando Painéis: 

• Na área de conteúdo principal, você verá oito painéis diferentes. Cada um é 

representado por uma miniatura que exibe visualizações de dados. 

3. Área de Conteúdo Principal: 

• A área de conteúdo principal exibe nove painéis diferentes que os usuários podem 

clicar para ver análises detalhadas. Os painéis são: 

1. Painel de Desempenho de Serviços Gerenciados 

2. Painel do Azure Sentinel 

3. Postura de Segurança 

4. Visão Geral da Infraestrutura 

5. Análise de Custos 

6. Recomendações de Melhores Práticas 

7. Painel de Desempenho de Serviços 

8. Consumo de Serviços pelo Consumidor 

9. Painel de Local de Trabalho Moderno 

4. Selecionando um Painel: 

• Clique em qualquer um dos painéis para ser direcionado à página de detalhes desse 

painel específico. Aqui, você pode ver análises e relatórios detalhados relacionados 

ao painel selecionado. 

14. Página de Solicitações de Mudança 

A página de Solicitações de Mudança permite que os usuários gerenciem e ajam sobre suas 

solicitações de mudança de maneira eficiente. Esta página pode ser acessada no menu lateral ou na 

opção "Ver Todas as Solicitações de Mudança" na página de notificações de solicitações de 

mudança. 



 

 

Passos para Navegar pela Página de Solicitações de Mudança: 

1. Acessando a Página de Solicitações de Mudança: 

• Clique na opção "Solicitações de Mudança" no menu lateral ou selecione "Ver Todas 

as Solicitações de Mudança" na página de notificações de solicitações de mudança. 

Isso abrirá a página de Solicitações de Mudança. 

2. Visualizando a Lista de Solicitações de Mudança: 

• A área de conteúdo principal exibe uma tabela listando várias solicitações de 

mudança com detalhes como ID da Solicitação, Título, Detalhes, Data e Hora de 

Criação, Data de Início do Planejamento, Tempo de Inatividade necessário, Status de 

Aprovação e Ações. 

3. Visualizando as Opções de Filtro: 

• Clique no ícone de "Filtro" para abrir as seções de filtro e o conteúdo do filtro, como 

Status, Serviços, Tempo de Inatividade e Criado Em, será visível. 

• Clique no ícone de "Fechar" para fechar a seção de filtro. 

4. Aprovando ou Rejeitando uma Solicitação de Mudança: 

• Para aprovar uma solicitação de mudança, clique no botão "Aprovar" na linha 

correspondente. Isso abrirá um formulário pop-up onde você pode confirmar a 

aprovação. 

• Para rejeitar uma solicitação de mudança, clique no botão "Rejeitar" na linha 

correspondente. Isso abrirá um formulário pop-up onde você pode confirmar a 

rejeição. 

15. Rejeitar Solicitações de Mudança 

O pop-up de rejeição de solicitação de mudança é uma janela de confirmação que aparece quando 

um usuário clica no botão de rejeição para uma solicitação de mudança. Solicita ao usuário 

confirmar sua ação e fornecer uma razão para rejeitar a solicitação de mudança. 



 

 

Passos para Rejeitar uma Solicitação de Mudança: 

1. Iniciar a Rejeição: 

• Na página de Solicitações de Mudança, localize a solicitação de mudança que deseja 

rejeitar. 

• Clique no botão "Rejeitar" na linha correspondente na coluna "Ações" ou na página 

de detalhes da solicitação de mudança. 

2. Pop-Up de Rejeição de Solicitação de Mudança: 

• Aparecerá uma janela pop-up com a mensagem "Você tem certeza de que deseja 

rejeitar a solicitação de mudança?". 

• Há um campo de texto rotulado "Razão para a rejeição*:" onde você deve inserir sua 

razão para rejeitar a solicitação de mudança. 

3. Confirmar ou Cancelar a Rejeição: 

• Para confirmar a rejeição, clique no botão "Sim". 

• Se decidir não rejeitar a solicitação de mudança, clique no botão "Não" para 

cancelar a ação. 

16. Aprovar Solicitações de Mudança 

O pop-up de aprovação de solicitação de mudança é uma janela de confirmação que aparece 

quando um usuário clica no botão de aprovação para uma solicitação de mudança. Solicita ao 

usuário confirmar sua ação e opcionalmente fornecer uma razão para aprovar a solicitação de 

mudança. 

 



 

Passos para Aprovar uma Solicitação de Mudança: 

1. Iniciar a Aprovação: 

• Na página de Solicitações de Mudança, localize a solicitação de mudança que deseja 

aprovar. 

• Clique no botão "Aprovar" na linha correspondente na coluna "Ações" ou na página 

de detalhes da solicitação de mudança. 

2. Pop-Up de Aprovação de Solicitação de Mudança: 

• Aparecerá uma janela pop-up com a mensagem "Você tem certeza de que deseja 

aprovar a solicitação de mudança?". 

• Há um campo de texto rotulado "Razão para a aprovação:" onde você pode 

opcionalmente inserir sua razão para aprovar a solicitação de mudança. 

3. Confirmar ou Cancelar a Aprovação: 

• Para confirmar a aprovação, clique no botão "Sim". 

• Se decidir não aprovar a solicitação de mudança, clique no botão "Não" para 

cancelar a ação. 

17. Página de Detalhes da Solicitação de Mudança 

A página de detalhes da Solicitação de Mudança (CR) fornece informações abrangentes sobre uma 

solicitação de mudança específica. Permite que os usuários visualizem o status atual, informações 

detalhadas e vários planos associados à solicitação de mudança. O status de aprovação será exibido 

como "Aprovado" ou "Rejeitado" se a CR tiver sido processada, ou "Não Solicitado" se a aprovação 

ainda não tiver sido iniciada. 

 

Passos para Navegar pela Página de Detalhes da Solicitação de Mudança: 

1. Acessando a Página de Detalhes da Solicitação de Mudança: 



 

• Clique em qualquer solicitação de mudança da lista na página de Solicitações de 

Mudança. Isso abrirá a página de detalhes para essa solicitação de mudança 

específica. 

2. Visualizando o Status de Aprovação: 

• O status de aprovação atual será exibido na parte superior da página. Se a 

solicitação de mudança estiver aprovada ou rejeitada, mostrará "Aprovado" ou 

"Rejeitado" respectivamente. Se a aprovação ainda não tiver sido solicitada, 

mostrará "Não Solicitado". 

3. Status Atual: 

• Uma barra de progresso na parte superior indica diferentes etapas do processo de 

solicitação de mudança: Por exemplo: Aberto, Planejamento, Aguardando 

Aprovação, Autorização do Cliente, Pendendo Liberação, Liberando Agora e 

Fechado. 

4. Revisando Informações Detalhadas: 

• Revise as informações detalhadas fornecidas na seção "Sobre a Mudança", incluindo 

data de criação, datas de início e término planejadas, tipo de mudança e tempo de 

inatividade planejado. 

5. Explorando Seções Adicionais: 

• Expanda as seções adicionais para ver mais detalhes sobre o que a mudança afetará, 

o plano de implementação, o plano de reversão e os riscos e planos para preveni-

los. 

18. Página de Lista de Usuários 

A página de Lista de Usuários permite que os administradores gerenciem contas de usuário dentro 

do sistema. Esta página pode ser acessada clicando na opção "Identidade e acesso" no menu lateral 

e, em seguida, selecionando a opção "Lista de usuários" no submenu. 

 

Passos para Navegar pela Página de Lista de Usuários: 



 

1. Acessando a Página de Lista de Usuários: 

• Clique na opção "Identidade e acesso" no menu lateral. 

• Selecione a opção "Lista de usuários" no submenu. Isso abrirá a página de Lista de 

Usuários. 

2. Visualizando a Lista de Usuários: 

• A área de conteúdo principal exibe uma tabela listando vários usuários com detalhes 

como Nome, E-mail, Gerente, Tipo, Função, Empresas Acessíveis e Página Inicial. 

3. Adicionar Novo Usuário: 

• Para criar um novo usuário, clique no botão "Adicionar Novo Usuário". Isso abrirá 

um formulário onde você pode adicionar os detalhes do usuário para criar um novo 

usuário. 

4. Editando um Usuário: 

• Para editar um usuário, clique no ícone de lápis na linha correspondente. Isso abrirá 

um formulário onde você pode atualizar os detalhes do usuário. 

5. Excluindo um Usuário: 

• Para excluir um usuário, clique no ícone de lixeira na linha correspondente. Isso 

solicitará uma confirmação para excluir o usuário. Se você excluir um usuário, seus 

dados ainda serão salvos no banco de dados do sistema (todo o histórico de tickets, 

etc.) e, se você decidir criar o mesmo usuário novamente, precisará entrar em 

contato com a equipe de suporte 

19. Adicionar Novo Usuário 

O pop-up de criar novo usuário é um formulário que permite que os usuários insiram detalhes para 

criar uma nova conta de usuário. Este formulário é acessado na página de Lista de Usuários. 

 

Passos para Criar um Novo Usuário: 

1. Acessando o Pop-Up de Adicionar Novo Usuário: 

• Na página de Lista de Usuários, clique na opção para adicionar um novo usuário. Isso 

abrirá o formulário pop-up de adicionar novo usuário. 

2. Preenchendo o Formulário: 



 

• Insira o primeiro nome do novo usuário no campo "Primeiro Nome *". 

• Insira o sobrenome do novo usuário no campo "Sobrenome *". 

• Insira o endereço de e-mail do novo usuário no campo "E-mail *". 

• Opcionalmente, insira o número de telefone do novo usuário no campo "Número de 

Telefone". 

• Selecione a função atribuída ao novo usuário no menu suspenso "Função". 

• Selecione o gerente do novo usuário no menu suspenso "Gerente". 

3. Salvando ou Cancelando: 

• Para salvar os detalhes do novo usuário e criar a conta de usuário, clique no botão 

"Salvar". 

• Para cancelar a ação e fechar o pop-up sem salvar nenhuma informação, clique no 

botão "Cancelar". 

20. Editar/Gerenciar Novo Usuário 

O formulário "Editar Usuário" permite atualizar os detalhes de um usuário existente. 

 

Passos para Editar um Usuário: 

1. Editar um Usuário: 

• *Primeiro Nome : Insira o primeiro nome do usuário. Este campo é obrigatório. 

• *Sobrenome : Insira o sobrenome do usuário. Este campo é obrigatório. 

• *E-mail : Insira o endereço de e-mail do usuário. Este campo é obrigatório. 

Certifique-se de que o formato do e-mail esteja correto (por 

exemplo, usuario@exemplo.com). 

• Número de Telefone: Insira o número de telefone do usuário. Este campo é 

opcional. 

• Gerente: Selecione o gerente do usuário no menu suspenso. Este campo é opcional. 

• *Função : Selecione a função do usuário no menu suspenso. Este campo é 

obrigatório. As funções disponíveis incluem Proprietário, Administrador e Usuário. 

mailto:usuario@exemplo.com


 

2. Salvando ou Cancelando: 

• Salvar: Clique neste botão para salvar as alterações feitas nos detalhes do usuário. 

• Cancelar: Clique neste botão para descartar quaisquer alterações e retornar à tela 

anterior. 

 


