PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0077.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

) GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO JURIDICO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE CLASS. DE DOCUMENTOS

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como fazer o Cadastro de

Classificagao de Documentos no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0077.00 CEUMA
Nreery )y Sistema: TOTVS RM ) GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: DEPARTAMENTO JURIDICO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE CLASS. DE DOCUMENTOS

Acesso ao Cadastro
a) 19 Passo: Selecione o menu RH = Gest3o de Pessoas :

O 8-+ & W0y Pégina Inical - 03.9.0507 - 03.9.0507 - TOTVS Série T E¢

b Automacdo de Ponto

Folha de Pagamento

cga Saide IEG«GO de Pessoas F

Educacional ‘, ~ Seguranga e Medicina do Trabatho

BackOffice »
Gestdo de Conteldos

%
’;‘ Gestdo do Relaconamento com o Cllente
24
=

Integracdo
Inteligénda de Negooos
Manutencdo
r
Planejamento & Controle da Producdo
&
% Servigos Globais

1t Logout / Loging |ED sar |

b) 22 Passo: Selecione o menu Gest3o Organizacional, e depois, selecione Processos Juridicos:

O @303 & W ) 039.0507-TOTVS Séns T Educacionsl (RM) Alss: CorporeM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA Sistema o @ R
t‘\ Planejamanto & Captagio h A ! ‘[ GestBo Organsconsl (}(ﬁwx&s Customizas 30 Gestdo Amblente vwild-\ e
¢, = -
“F"' a\ ‘\\ B AdministragBo de Tarefas a Chefi o Sipeevisiies
» Taefes
- Adverténaas Proc 3 -
Requisides » y ;;‘;”_ T Too de Ativideds Executads Jabeus feoflarss
Requeicdes. ol Adverténcias 1o Processos daridicos. 1| AdministracSs de Tarefas . Cadwstros
O @3 0- 3 & & [ 03.9.0507-T0TYS Sés T Educacknal (RM) Alas: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CELMA Ststema o @ R
Ii“ ! o Captagh = ¢ valorizago Gest3n Crganzaconal Configuragles Custoeiza 30 Gestdo Ambiente o wD-
ted ~ .
“".‘ o\ ‘\\ W AdeministragBo de Tarefas & Chofes o Superviseces
b » Taefes
> Adverténcias Proc 53 n L
Bequsigies - s e (8 Toode Rivdsde Ersatads | 120005 Auddares
RequiscBes 1, Adverténcias 1| frocessos dridcos 5 | Adwnistracso de Tarefas ] Cadastros
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II. Selecéo de Classificagcdo de Documentos
a) 12. Passo: em Processos Juridicos, escolha Classificagdo de Documentos .

-3 0-B &§ 0

[[F™  Planejamento e Captasdo Acompanhamento Desenvolvimenti

"‘6' ) . % Administragso de Tar
S £
- - o> » Tarefss

5 Adverténaias Processos

equisides - 2 rideos - & Tpo de Atividads Ext
egusictes 1 Adverténdas o | i Processos uridcos i
4 Ageeda do Contencioso [Audéndias)
%) Agenda do Contencioso [Intimagdes]
Féouns

Varas

Redamagdes

Advogados
ClassficacSo de Documertos

@ Tipos de Audéndas

Tipos de Depdsto Recursal
Tipos de Processo

. Campos Complementares »

&

#= bm 2

.

[ll. Cadastro
a) 12Passo, no filtro clique no botdo NOVO, circulado em vermelho para criar um novo cadastro:

F Fros - Jos;rxo;aadﬂro.mos b4

Fitros

IT Sempre usar este flro a0 abw 3 visdo

Filtro Selecionado

g Expressio
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| I Fiktro: [Novo fikro 1] - Classifica; 3o de Documentos ® R
| Opgdes do em selecionado
Pesayisar: Digte aqui o bexto & sor pasquisado Operador
Codo : -
; Desen; 30 do Documento r"‘:‘
| 1
A doons_|
(O3 Modficar
co =
Novo Grupe
Expressio
XR|(+
Expressdo Action
Codgo =1

1) Cédigo: informar o valor da conta de acordo com a mascara estabelecida;
2) Nome do documento: informar uma descri¢do para cada classificacao;
3) Execugdo: Selecione o codigo e aparecerao as classificagdes dos documentos;

Apds digitar as informacdes, clique no botdo OK para efetivar o cadastro e repita a operacdo para tantos registros
forem necessarios.
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