PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.00108.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM g@ CEUMA

INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CONF. ENVIO E-MAIL

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessarias de como fazer a Configuracdo de

envio de email no Sistema TOTVS RM.

Indice

l. F Y ol=TY Yo J= Lo L =1 4 Y/ o T 2
[, ENVIO IMENSAEEIM LIVI@ ..eiiiiiiiiiiiiiiiiee e ettt e e e e e ettt e e e e e s sttt e e e e e e s esabsbtaaaeeesssaassbaaaaeeesssasssbaaaaeessssansssssaaaeeeenns 3
I, ENVIO REIGTOITO 00 SISTOIM@.cuuuuuutitireriririttieeeettteeureeereeeeeeseeeeseeeereeeeeeeeeesssaeeeesesseesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 6

ELABORACAO APROVACAO

[ ] [ )
¢ Assistente de T&D ¢ Coord. Desenv. de Sistemas
¢ Maira Lopes ¢ Michel Cordeiro

Data: 28.06.2016 Versdo 12.1.9.1 Pagina 1 de 8



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.00108.01 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CONF. ENVIO E-MAIL

INTEGRAR

Acesso ao Envio
a) Acesse o Menu Principal, no canto superior esquerdo. Selecionar RH = Folha de Pagamento.

O w-O OB ol 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alilas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema [ =N =
Folha Educacional Férias RescisZo Encargos Anuais eSocial (beta) Orgamento (beta) Configuracies Customizacio Gestdo Ambiente ] Ii) O = Q (2]
@ RH » "“j Automagéo de Ponto mM i’--l'}, L,

b Relatdrios da Folha =
L MANAD Liberacdo de  ValidagBes
Projetos 4 <+ Folha de Pagamento Competéncia v
Gl | ) A
Relatdrios | Fiscalizacio f| Encerramento da Folha &
g Ssaide 4 @ Gestdo de Pessoas
&
o

‘g Educacional v | - Seguranga e Sadde Ocupacional g
- L& Iy
I secofice v

N
@, Gestdo de Conteidos

’,-' Gestdo do Reladionamento com o Cliente

x
Q Integracio

Syl N )

? l Inteligéncia de Megdcios

s
m Servicos Globais

Hsistema 2 Mensagens 3 Folha de Pagamento Competéndia : 6/2016 Caixa: 7 Periodo : 3

. “ o ~ ” . ~ _u . . . o ” .
b) Selecionar aba “Configura¢des” depois a opgdo “Envio e-mails para Funcionarios”. Conforme imagem.
O L R 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alas: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ =N =
Administracdo de Pessoal Folha Mensal Folha Educacional Férias Resds3o Encargos Anugis eSocial (beta) Orcamento (beta) Configuragdes Customizacio Gestio Ambiente (2] ,lf-) EmR .2 2]
a n
5 Locais %4 Pa ‘;‘ Importagdo do SAP
» 2 W o4 D [ S )
Parametrizador  + Filros do RM Portal Avisos Visualizar Enviar e-mails Importaces H Importacio MIMS Menu em forma | Conversdo de perfis
Automdticos  Pardmetros de Job | para Funciondrio: - de Diagrama (Delphi x .MET)
Parametros [ Comunicacio G| ImNacio Customizagdes | Diagramas 1 Conversio

‘ Enviar e-mails para Funcionarios i

Bl sistema _QMEnsagEns 3 Folha de Pagamento Competénda : 62016 Caixa:7 Periodo : 3
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.00108.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =%
Processo: CONF. ENVIO E-MAIL

INTEGRAR

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Il.  Envio Mensagem Livre
c) Abrird o Assistente de Envio de E-mail. Cligue no botdo “Avancar”.

O Envio global de e-mails para funciondrios

Bem-vindo ao Assistente para envio de

e-mail para funcionarios
Através deste processo & possivel montar e enviar e-mails
com relatérios em anexo para os funcionarios fitrados

TOTVS

Perfil de Parémetros
DP CEUMA w t/ .

[] Salvar perfil ao concluir

Para continuar, clique em "Avangar’.

Descricdo do Processo

Opghes Cancelar

d) Siga as instrucdes:

) Envio global de e-rmails para funciondrios

Filtro de destinatarios

Configure o filtro de funcionaros gue receberdo o e-mail.

é Avancar >

TOTVS
1 Enviar para Quebra de Segdo
Envia pf Funcionario 77 7 -
Envia pf Supervisor
Envia pf Chefe
2 | Selegdo de funcionarios @
Chapa <nenhums>
Situagio AEFILPT
Tipo ABCDEFIMMOPRSLDIE
Recebimente  DHMOPQST
Filtro: =nenhum>
Opgdes Cancelar = Valtar —ﬁ Avangar =
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.00108.01
PROETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =%
Processo: CONF. ENVIO E-MAIL

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

1) Campo Enviar Para/ este campo ndo possui preenchimento obrigatdrio. No entanto deve marcar os campos
conforme necessidade de envio de e-mail. Este vai respeitar o que estiver cadastro em Chefes/Supervisores.

2) Botdo Selecdo de Funcionarios/ neste campo deve parametrizar qual funcionario recebera o e-mail ou os
funcionarios que receberao.

Apds definir deve clicar no botao de “Avancar”.

e) Defina asinformagdes do e-mail, conforme instrugdes:

CI Envio global de e-mails para funciondrios

infformagbes do e-mail o

Informe o tipo de envio, o nome & e-mail do remetente. TDTU S

1 Opcio de Envio
() Relatério do Sistema (®) Mensagem Livre
2 Dados do Remetente

Nome:
DP COMUNICA

E-mail:
@ceuma br

Enviar com copia para:

Opgies Cancelar = VOl o—

1) Campo Opgdo de Envio/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Deve selecionar a opgdo “Mensagem

Livre”.

2) Campo Dados do Remetente/ possui preenchimento obrigatério. Deve preencher o campo nome e e-mail do

remetente. O campo “Enviar com cdpia para” é opcional.

Apds preencher os campos necessarios clique em “Avancar”.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Codigo: POP.00108.01

PROJETO

CEUMA

NTEGRAR Sistema: TOTVS RM N GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL = CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CONF. ENVIO E-MAIL

f) Preencha os campos de Assunto e Mensagem, caso queira anexar arquivo deve clicar no botdo azul.

Clique no botdo “Avancar”.

) Envio global de e-mails para funcionzrios

Enwvio de: mensagem livre

Informe @ mensagem a ser enviada.

TOTVS
Assunto:
MNOWOS NIVEIS DE ISENCED E PAGAMENTO DO PLAND DE SAUDE
Mensagem:
Prezados,Informamos os novos niveis de isencdo e pagamento parcial das mensalidades do Plano de Saldde, alterados em fungéo
do reajuste sindical ocomido na folha de margo/2016:1SENCEAD DE PAGAMENTO - Remuneragdo entre RS 0,00 e RS 1.123.24.
PAGAMEMNTO DE 50% - Remuneragdo entre RS 1,123,258 e RS 3 232,87 PAGAMENTO DE 70% - Remuneragdo a partir de RS
3.232 .88 Informamos ainda que, para o calculo da remuneragdo mensal, serdo considerados todos os valores recebidos no
decomer do més {tais como salario, fungdo gratificada. quinguénio. etc) Eventuais dividas, pedimos comparecer ao Posto de

Atendimento ao Colaborador para maiores esclarecimentos Atenciosamente, Departamento PessoallUniversidade CeumaSLe,
Anexar Arquivos

h ]
»®

Opgles Cancelar < 'l.-'c:l13|—|9 Avancar =

g) Para finalizar o envio do e-mail clique no botdo “Executar”.
) Envio global de e-mails para funciondrios

Concluindo o Assistente para envio de e-mail
para funcionarios

TOTVS

Finalizado o processo

Para iniciar a execugao e aceitar as configuragies
escolhidas, cliqgue em "Executar’.

Cancelar < \.-'olial—lé
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Cédigo: POP.00108.01
PROJETO Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =%
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INTEGRAR

CEUMA
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CEUMA FAMAZ UNIEURO

lll.  Envio Relatério do Sistema
h) Abrira o Assistente de Envio de E-mail. Clique no botdo “Avancar”.

{:l Envio global de e-rmails para funcionarios

Bem-vindo ao Assistente para envio de

e-mail para funcionarios
Através deste processo & possivel montar e enviar e-mails
com relatdrios em anexo para os funcionaros fitrados

TOTVS

Perfil de Pardmetros
DF CEUMA L ‘/ "
[] Salvar perdil ao concluir

Para continuar, clique em "Avangar’.

Descrigdo do Processo

Opgies Cancelar

i) Siga as instrugdes:
O Envio global de e-mails para funcionarios
Filtro de destinatarios

Configure o filtro de funcionaros que receberdo o e-mail.

1 Enviar para Cuebra de Segdo
Envia pf Fundconario 77 T
Envia pf Supervisor
Envia pf Chefe

q Avancar >

o

TOTVS

2 | 5Selegio de funcionarios @
Chaps <nenhum>
SituagsSo AEFILPT
Tipo ABCDEFIMMOPRSLUE
Recebimente DHMOPQST
Filtro <nenhum>
Opgies Cancelar < '|.-'o|13n—|é Avancar =
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.00108.01
Sistema: TOTVS RM N
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL =%
Processo: CONF. ENVIO E-MAIL

CEUMA

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

1) Campo Enviar Para/ este campo ndo possui preenchimento obrigatério. No entanto deve marcar os campos
conforme necessidade de envio de e-mail. Este vai respeitar o que estiver cadastro em Chefes/Supervisores.

2) Botdo Selecdo de Funciondrios/ neste campo deve parametrizar qual funcionario recebera o e-mail ou os
funcionarios que receberao.

Apds definir deve clicar no botao de “Avancar”.

j)

Defina as informacdes de e-mail, conforme instrucdes:

O Envio global de e-rmails para funcionarios

informagtes do e-mail O

Irforme o tipo de envio, o0 nome & e-mail do remetente. TDTU S

Cpcdes

1 Opgdo de Envio

(® Relatério do Sistema ) Mensagem Livre

2 Dados do Remetente
Nome:
DP COMUMICA

E-mail

Fceuma br

Enviar com copia para:

Cancelar < wetbme= | Avancar

1) Campo Opgdo de Envio/ este campo possui preenchimento obrigatério. Deve selecionar a op¢do “Relatoério

do Sistema”.

2) Campo Dados do Remetente/ possui preenchimento obrigatdrio. Deve preencher o campo nome e e-mail do

remetente. O campo “Enviar com copia para” é opcional.

Ap0ds preencher os campos necessarios clique em “Avancgar”.
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k) Siga as instrugdes:

O Envio global de e-mails para funciondrios

Envic de relatorio do sistema 0
Selecione o relatario a ser enviado. TDTUS
7 ) ..
1 Relatério: Enviar relatario como anexo
41002 Relagdo de Fungies - |
2 Assunto:
Relagao de Funghes
3 Mensagem:
|
Opgies Cancelar e | AVENCET =

1) Campo Relatério/ este campo possui preenchimento obrigatério. Escolha qual relatério deseja enviar por e-
mail.

2) Campo Assunto/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Coloque o Assunto do e-mail.
3) Campo Mensagem/ este campo possui preenchimento obrigatdrio. Escreva uma mensagem ao destinatario.

Clique no botdo “Avancar”.

E finalize o processo.
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