PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0076.00
PROIETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

) GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO JURIDICO 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO DE RECLAMAGOES

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

Reclamagdes no Sistema TOTVS RM.

Indice
R Vol=I Yo J=To 6= Lo - 13 { (o JURUTo TR 2
TR T =Y or- To I o [N Y=Yl =Y = Lol 1 PSPPI 3
. (0r= Yo =1 { o 3
ELABORACAO APROVACAO
[ ] [ )
¢ Analista de Processo ¢ Coord. Desenv. de Sistemas
¢ Claricelene Neves ¢ Michel Cordeiro

Data: 22.07.2015 Pagina 1 de 3



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0076.00 CEUMA
Nreery )y Sistema: TOTVS RM ) GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: DEPARTAMENTO JURIDICO CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO DE RECLAMAGOES

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
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BackOffice »
Gestdo de Conteldos

%
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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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INTEGRAR

[I. Selec&o de Reclamagdes
a) 192. Passo: em Processos Juridicos, escolha Reclamacgbes e ird aparecer a parte de cddigos para o

cadastramento.
© G- C0- 3 & W ) Redunsles-03.9.0522- TOTVS Série T Educacional (RM) Abas: CorporeRM | 1-UNIVERSIDADE CEUMA
I BC' Planejamento e Captacdo Acompanhamento Desenvolvimento Valrzagdo Gest3o Organacona Confi
ré Sal "5 Adninistra; 3o de Tarefas c
e’ \3 i‘ % - i o &) Chefes e Superyisores
o Tarefas
= Adverténcias Processos = 3¢ AL =
Requisighes - e St < @ Toode Atidade Exscgads  — 1obeles Aurares

| Advertércias |

Fac

§-  Processos hanidcos
| Arraste aqui 0 cabegatho de uma colur 5 eoda do Contencioso [Rudk ]
[x] |Codgo DescriB0¢ 4y aganda do Conkencioso [Inkimagdes]
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Yaras

Redlamacles

Advogados

Classfizagdo de Documentos

o Tipos de Audéncias

Tipos de Deposto Recursal

Tipos de Processo

» Campos Complementares »

~ ow

%

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

&

Redamastes: <navo>

AXIEIK € » M Moo |Baec: - @Mashps -~

|.)€ffh.b 30

[—

Desciigdo da Reclamaténa:

ok | cComcetw | saba ]

1) Cddigo: informar o cédigo da conta de acordo com a mascara estabelecida;
2) Nome para Reclamacgdo: informar uma descri¢do para cada reclamacgdo;

Ap0s digitar as informacdes, clique no botdo OK para efetivar o cadastro e repita a operagdo para tantos registros
forem necessarios.
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