1.8 Enviar novo e-mail
dentro do ticket

Visao Geral

A funcionalidade Novo E-mail permite enviar mensagens diretamente pelo ticket de atendimento,
sem a necessidade de utilizar outro sistema de e-mail.

Todas as mensagens enviadas ficam registradas no histérico do ticket, facilitando o
acompanhamento das tratativas e mantendo todas as informacodes centralizadas em um Unico
lugar.

Antes de Comecar

Para utilizar esta funcionalidade:

e O ticket deve estar criado.
e O sistema deve possuir uma conta de e-mail configurada para envio de mensagens.

Como Acessar

1. Acesse o mdédulo Desk.
2. Localize o ticket desejado.
3. Cliqgue em Editar ticket.
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4. Na area de mensagens do ticket, cligue no menu de opgdes ( i ).
5. Selecione Novo E-mail.
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Ticket N°: 01300

Dados do ticket @ Vensagens
Cliente:
#00053 | PACOTE MA"DULOS | Pacote De Modulos | TESTE (396.195.890-4 -
0 5/04/2026
Solicitante: Data de Abertura:
Gestor Comercial 13/04/2026 as 09:04
Etapa: Status:
Concluido ===
Fluxo de Atendimento: Categoria:
configuragdo/integragdo Partal do Cliente
Motivo:
OUTROS ASSUNTOS
Assunto:
SolicitagGo Interna

L‘OSCFIQG:
Solicitagdo Interna

Anaxos:

Qualificagdo @

Prioridada: Data Limite:
Média 18/04/2026 &s 1:04 @ Imagens & Anexos

Resposdaveis Autorizacdo:
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Preenchendo o E-mail

Ao abrir a janela de envio, estardo disponiveis os seguintes campos:

Para

Informe o destinatario da mensagem.

Quando o ticket possuir um e-mail cadastrado, este campo serd preenchido automaticamente,
podendo ser alterado se necessario.

CC

Utilize este campo para enviar uma cépia da mensagem para outros destinatarios.

CCO
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Permite enviar uma cépia oculta para outros destinatarios.

Assunto

Informe o assunto do e-mail.

O sistema poderd preencher este campo automaticamente com base nas informacdes do ticket.

Anexos

E possivel anexar arquivos ao e-mail.

O tamanho méximo permitido é de 5 MB por arquivo.

Mensagem

Digite o conteldo que sera enviado ao destinatario.

Caso exista uma assinatura cadastrada, ela podera ser adicionada pelo menu de opcdes do editor
de texto.

Novo E-mail

Para:® teste@dommus.com.br
cc:

cco:

Assuntor® OUTROS ASSUNTOS

Anexos:

Arraste ou clique para carregar um arquivo. Méximo SMb

Mensagem: *

Arquive Editar Inserir Visualizar Formatar Tabela Ferramentas Ajuda
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Documentacéo Intema

44 Importante: Os campos Para, Assunto e Mensagem sao obrigatérios.
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Como Enviar

Apds preencher as informacodes:

1. Revise os dados informados.

2. Clique em Enviar.

3. Aguarde o processamento da solicitacao.

4. Quando a mensagem de sucesso for exibida, clique em OK.

CCO:

Assunto:* OUTROS ASSUNTOS

Anexos:

Arraste ou clique para carregar um arguivo. Maximo 5Mb

Mensagem: *

Arquive Editar Inserir Visualizar Formatar Tabela Ferramentas Ajuda
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Documentacdo Interna

p Pressione Alt+0 para ajuda

Enviar

O Que Acontece Depois

Apds o envio:

e 0 e-mail serd encaminhado aos destinatarios informados;
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e a mensagem ficara registrada no histérico do ticket;
e futuras consultas poderao ser realizadas diretamente pelo préprio atendimento.

Situacoes Comuns

Enviar um retorno ao cliente

Utilize esta funcionalidade para responder clientes sem sair do ticket, mantendo todo o histérico da
conversa em um Uunico local.

Enviar documentos

Caso seja necessario compartilhar arquivos, basta anexa-los antes do envio da mensagem,
respeitando o limite de tamanho permitido.

Boas Praticas

Confira o endereco de e-mail do destinatdrio antes do envio.

Revise o conteldo da mensagem antes de clicar em Enviar.

Certifique-se de que 0s anexos nao ultrapassem 5 MB.

Utilize assuntos claros para facilitar futuras consultas.

Sempre que possivel, mantenha toda a comunicacao com o cliente registrada pelo ticket.
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