PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
Moédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL 4 CEUMA FAMAZ UNIEURO

Processo: CADASTRO AVISOS AUTOMATICOS

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

Automaticos no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cddigo: POP.0082.00 CEUMA
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO AVISOS AUTOMATICOS

Acesso ao Cadastro

a) 192 Passo: No Cadastro dos usudrios do aplicativo, menu Cadastros = Seguranca_ = Usuarios = Identificacdo
no campo E- mail deve ser informado o endereco eletronico do destinatario que receberd a mensagem.

i
Identificagdo | Configuragdes de Seguranca | Aszzociacdo de Flrusl
Ul zuarno; MHome:
Imestre IUsuériD mestre
E-Mail
Iteate@rmlimeira.corn.br I Peimiss3o para acessar o Portal CORPORE RM
L.I:lallﬂﬂ de aceszo a0 banco: |
|Acassnﬂ1 :] v Atvo [v Confirma no batia OK
~Vaidade
i Inicio da Validade:
I 2 [0176171357 00.00

[~ Forga a tioca ds senha a cada I dias

Fu W ahdade:
[~ Usuério deve dterar senha no présimo bgin I L [ Sempre é valido
[~ Gera Serha lncluzdo
£ < ¥ 3 ILIsuériD ﬂ I ﬁ
Hovo | Exchar | Salvar | Desfazer | (1] | LCancelar | Ajuda |

b) 29 Passo: Parametrizagdo do servidor de e-mails pelo menu Opgbes | Parametros | Globais | aba Envio de E-
mails:

-4 2 [340882] Pardmetros Globais i El

Geraiz Envio de e-tdails | Gerador de Relatdnios | Seqdo I M azcaraz | Financeirna I

—Pardmetroz da Coligada Atual —Parametroz Default
Servidor SMTP [para envio de e-mails); Servidar SMTP [para envio de e-mails);
!sewidnr.emnresa.cnm.hr !sewidnr.emnresacnm.hr
[~ Exige autenticacto do servidor de e-mails [~ Exige autenticago do servidor de e-mails
LI suidric: Senha; I suidrie: Senha;
|mastra L5 |mastra 4
Daminia; Daminio;
Iemgresa.-:-:um.l:ur Iemgresa.cum.br
Mdmero de e-mails; Intervala: Mamero de e-mails; Intarvalo:
I 12 I 2 Minutosz I 12 I 2 Minutos

k. | Eancelarl Ajuda |
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. Parametros da Coligada Atual
Informe os dados para os parametros que serdo utilizados na coligada em uso.
Estes dados irdo prevalecer sobre os dados informados nos Parametros Default (ao lado).
Servidor SMTP (para envio de e-mails):
Informe o nome do servidor SMTP, isto é, o servidor de correios eletrénicos a ser utilizado na empresa para o
envio dos e-mails nesta coligada.
Exemplo: servidor.empresa.com.br

Atengao:

Este campo deve ser preenchido com o nome do servidor de correio eletronico usado pela empresa (Exchange,
LotusNotes, Linux). O servidor SMTP pode ser interno ou externo.

No caso de servidor interno, consulte o administrador interno da rede para se informar do nome do servidor SMTP.
No caso de servidor externo, o nome do servidor SMTP deve ser informado pelo provedor da empresa.

Exige autenticagao do servidor de e-mails:

Se esta opcdo estiver marcada sera exigida do servidor a autenticacdo dos e-mails, isto é, serd necessario que o
servidor valide o usudrio e a senha do usuario que estd enviando o e-mail.

Usuario:
Informe o nome do usudrio que sera utilizado para se realizar uma conexao com o servidor SMTP.

Observagoes:

O usudrio que sera utilizado ndo precisa ser necessariamente o usudrio de acesso a base de dados, mas sim o
usuario da rede que tem acesso e permissao para realizar o envio de e-mails no servidor de e-mails que estiver
informado no campo Servidor SMTP (para envio de e-mails).

Senha:
Informe a senha do usudario que sera utilizado para se realizar uma conexao com o servidor SMTP (campo nao
obrigatério).

Numero de e-mails:

Informe o nimero de e-mails que serdo enviados de cada vez, quando for disparado automaticamente o envio dos e-
mails. Um nuimero alto indica que o sistema, ao disparar o envio de e-mails, demorara mais tempo realizando a
operacdo, mas a fila sera esvaziada mais rapidamente. Um nimero baixo indica que o sistema, ao disparar o

envio de e-mails serd mais agil (em vista de um nimero pequeno de e-mails a enviar), mas a fila sera esvaziada

de maneira mais lenta.

Intervalo (minutos):
Informe de quantos em quantos minutos a aplicagdo ira enviar os e-mails que estdo na fila.

Testar parametros para envio de e-mail's :
A funcdo deste botdo é verificar se as configuragdes feitas para envio de e-mail estdo funcionando corretamente.

Parametros Default:
Informe os dados para os parametros que serdo utilizados por todas as coligadas quando estes ndo forem
informados nos Parametros da Coligada Atual.

Observagoes:
Os parametros sdo os mesmos para a Coligada Atual.
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Se todas as coligadas possuirem o mesmo servidor, basta preencher os campos dos Parametros Default. Se
apenas uma coligada possuir um servidor diferente, para esta coligada, preencha apenas os campos dos
Parametros da Coligada Atual. Se cada coligada possuir um servidor diferente, preencha para cada coligada os
campos dos Parametros da Coligada Atual e ndo preencha os campos dos Parametros Default.

c) 32 Passo: Pardmetros para envio de e-mail sdo encontrados no Menu Opc¢des = Parametros 2 RM labore—>
outros parametros:

x
Idertiicacdc | Paigm Célculo | Pargm Féres Duros Padmebios | Pad Rescisio | Pardn 132 Salsio | Gestdo Educacional | Pardm Alasamentos |
Admiszao do Funciondio ¥eao d2 Funconanos

™ Nimeio da Ficha d: Registio wuﬂo :eb sistema I Esibe 3aldro na visSo d= funcionarcs
I Numetepas esaeritisa para Sads ONE v Esbe descripio da Fung3o na visZo de luncicndnos

I~ N&o cadastier nim=io de Ficha de Flegum pata E tagianes ¢ Awdnomos I~ Fibro dbigatdio na vis3o de funciondios

™ N&o cadastias nameio de Ficha de Registo paia Dietorss v Esbe nome do: pas na identhicagdo de funcionanos

I LConaste Duplicidade de 1S oo

[~ Consiste Dudlicidade de CTPS

[~ Somente Inclui funcionancs em piocesto de Acmissia ro AU Vilse I_'Seg.s regras do BM Sakdus na geragSo de langamantos

[~ Copiat infrmages dos deperdantes do funciondhe I Inibe reversdo de valoes ne provsdo mersal de léas

fi ~ |# Parmite contas iguais a Débato o 3 Ciédto

izha Finercera S

[V Remove evenics 2 adcs ne lberac2o da conpetsncia I Ratein ko pox valox ,

Maces a mantat na fisha financeira | 21 [winerc 24 masoe] J5 Ueaht L a g Al )
Manutenpio da fisa fnanceia apos perioco acina F UsaaaS dscrimnad
 Remove daficha linanceira ' Tiawlee pos fchs conglenentas ¥ Provisia de téras/! 3" abrigaiérin

r' A4.anl 'I &m"s L'.L
¥ Viualzagdo de sventos com valorss 2eiados no enveioos

Ferindo para gravar hass FGTS ds Aastados I_ﬂ (se 2600 hase N80 94 gravada)

Avisos Aalcmétizos

[V Ativar enwvio de avisos automicos W Atvalog do avisd sutondtco I Visualizar velor co saléro hora no ervelops
Ullizar e-nai do seguinte cadasio | Inteivaly ce geracso dos avism I Debug de icrmulas adciorels no aruivo de médias
¢ Funcionarcs % Usuarcs 4 mivsos

mo! o iemetents
stonite@rmiimera com be

Parémetros | Peramebros Il l

WV Aceio de Paifode Aquistivo Obsigatirio
. [~ Uthza Marutengao de FGTS

fa

Sava I nedazevl oK I Qancelarl gjuda l

Avisos Automaticos
Ativar envio de avisos automaticos:

Selecionando esta op¢do, o sistema ativara o envio de Avisos automaticos que estdo programados no menu
Utilitarios | Avisos Automaticos.

Ativa log do aviso automatico:

Selecionando esta opgado o sistema habilitard o log de execuc¢do dos Avisos Automaticos. Este log sera criado na
pasta onde se encontra instalado o sistema.

Utilizar e-mail do seguinte cadastro

Funcionario:

Marcando esta op¢do, o sistema considerard como o enderego eletronico do funcionario aquele informado em seu
cadastro no menu Cadastros | Funcionarios | aba Identificagdo, no campo e-mail;

Usuario:
Marcando esta op¢do, o sistema considerara como o endereco eletronico o do usuario do funciondrio aquele
cadastrado em Cadastros | Seguranca | Usuarios, no campo e-mail.

Data: 05.08.2015 Péagina 4 de 12



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0082.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO AVISOS AUTOMATICOS

INTEGRAR

Intervalo geragao dos avisos
Digite o intervalo de tempo (em minutos) em que o sistema ird gerar e enviar os avisos automaticos.

Observagdo 1:

Para usuarios que possuem uma base maior deverdo usar um tempo menor, para que assim o sistema envie as
mensagens com maior rapidez.

Observagao 2:

Para melhor desempenho, considere na definicdo do intervalo de tempo de geracdo dos avisos os parametros
estabelecidos em Opgdes | Globais | aba Envio de e-mails | quadro Pardmetros da Coligada atual .

E-mail do remetente
Digite o endereco eletrdnico de quem esta enviando a mensagem.

Observagao:
Se este parametro nao for definido, avisos de forma de envio por e-mail ndo serdo gerados.

d) 42 Passo:

Verifique se foram cadastrados os chefes e os supervisores para as se¢des existentes na empresa. O cadastro

¢é efetuado pelo menu Cadastros | Tabelas Auxiliares | Chefes e Supervisores.

4 [340172] Chefe: <novo> e x|

Identificacao l

Coligada: - L

[_1:_| Selecdo de funcionanos I

Funcionario:

{oooo [ITAMAR MENDES DA SILVEIRA =]

Data de Inicio: Data de Témino:

|01/01/2008 - =]  SempreVdido [~ Master

OK l Qancelarl Ajuda I

Caso ndo tenha chefes ou supervisores cadastrados, devera fazé-lo, pois se desejar enviar os avisos automaticos
a chefes e supervisores o sistema fara a considera¢do deste cadastro.

e) 52 Passo: Incluir os avisos automaticos pelo menu Utilitarios = Avisos Automaticos .
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I:ﬂl 192] Programacao de avisos automaticos - 10O =]

Parametroz da Programacao |

e s rOpglies ds Envio
Dezcrigda: Tipz de anotagio pessoal; —Foma d= envio
Ihlteral;?'an de furcEn I j (# E-mail = Menzagem natela
Tipa: Tipa de fureionaio (i de contrat); _';f"ﬂpﬂddc rarkagenT :
¥ Padidn lagmupamento por funcionano
Alieracda de fungio | |
I a £ J I J {* Berador de relatdrios
1B dins referéneia; [~ Informa usudiio responzavel £ Férmua
¥ Awiso givo —Deslinatanol)
Agrupar por Envviar para
—Frequénciade execugdo— | [(oelecAn das Fomuar " Euiendin | Bt
—Brari dade—————————————— Helt . -
Perch_da oo Sz [~ Supervizo
= Didria = Menzal L .
Codign da iammala pera o cabepab: € Chefers] [w Chele|s)
™ Semanal Anual
| | E' © Sezio [ Terceid(s|
—Exeouka novamente———— o .,
Cédigo da fdmila para o detalhe E-maillz] d= leicein(s): [Separados por ponto-s-viigula ;]
a cadal n dials] I I j |a'rim ralimeira. com.br
Fréwima execugSo: Cadige da famula para o rodaps: Husbra por chefs:; [uebra poy secan;
[Emazce L. | | = [
O T | dizn ativa = i
Mova I E=cluir | Sabear I Desfazer I ok | Carcelar | Ajuda |

Aviso
Informe a descri¢cdo do Aviso automatico.

Tipo:
Serdo definidos os tipos de avisos conforme constados no campo *.

* Tipos de Aviso:

v Escala de férias
Sera enviado um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que um (ou mais) funciondarios estiverem para tirar
férias (inicio de gozo proximo).
Este aviso tem como finalidade notificar os chefes da devida falta que aquele funciondrio possa fazer e
possivelmente, providenciar mudangas estruturais para minimizar o impacto (caso necessario). O nimero de
dias de antecedéncia que sera enviado o aviso é controlado pelo Numero de dias referéncia.

v' Término de Contrato de trabalho
Sera enviado um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que um (ou mais) funciondrios estiverem com contratos
a vencer (data de término de contrato préximo). Este aviso tem como finalidade notificar os chefes
com antecedéncia de modo que estes possam se preparar para a contratacdo ou demissado do(s)

funcionario(s) em questdo. O numero de dias de antecedéncia que sera enviado o aviso é controlado pelo Nimero
de dias de referéncia.

v Férias em dobro
Sera enviado um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que um (ou mais) funcionarios estiverem para vencer fé
rias em dobro (data de vencimento de férias anterior a um ano da data atual). Este aviso tem como finalidade
notificar os chefes de que eles terdo de pagar as férias dobradas ao funcionario caso este tire férias imediatamente.
v Alteragdo de Salario
Sera enviad8 um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que um (ou mais) funcionarios tiverem o salario
alterado Este aviso tem como finalidade notificar os chefes das alteragGes de salarios e avisar aos funcionarios o
novo salario.
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v' Alterag¢io de Fungio
Sera enviado um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que um (ou mais) funcionarios sofrerem alteragdo na
fungdo. Este aviso tem como finalidade notificar os chefes qualquer alteracdo da fun¢do do funciondario alocado
na empresa.

v' Demissdo
Sera enviado um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que um (ou mais) funcionarios forem demitidos.

v' Solicita¢do alteragdo dados bancarios
Serd enviado um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que um (ou mais) funcionarios solicitarem a alteragdo
de dados bancdrios via quiosques ou RM Labore.net.

v' Confirmag3o alteragdo dados bancarios
Sera enviado um aviso automatico pelo RM Labore toda vez que o usuario realizar a aprovacao dos Dados em
Rotinas, Aprovacoes de AlteracGes Cadastrais ou realizar a liberagdo de Competéncia,
dependendo assim do Parametro "Enviar direto para o cadastro de funcionarios" em op¢des, parametros, Rm
Labore. Net, grupo de acesso ao Rm labore. net.

v/ Outros
O tipo de mensagens "Outros" foi criado para permitir que os clientes pecam customiza¢des do comportamento do
envio de mensagens, permitindo 4 equipe de desenvolvimento uma flexibilidade maior para a implementacao destes
codigos.

v" Tipo de Anotagdo pessoal:
Este campo determina os tipos de anotagdes pessoais constados no campo.

v'  Observagio:
Este campo serd habilitado para usuarios que optarem pelo tipo de Aviso "Anotagao Pessoal"

v Tipo de Funcionario (Término de Contrato):
Este campo determina os tipos de funciondrios com término de contrato constado no campo.

v' Observagio:
Este campo serd habilitado para usuarios que optarem pelo tipo de Aviso "Término de Contrato".

v N2 dias Referéncia:
Este parametro serve para determinar o intervalo de tempo em dias que uma programacgado ird gerar uma
mensagem para determinado destinatario tendo como referéncia 4 data de ocorréncia do evento menos o
nuimero de dias de referéncia.
v' Exemplo:
Um funcionario vai, ou seja, 01/06/13, se colocarmos o valor “30” no campo dias de referéncia, serad gerada uma
mensagem para o grupo selecionado quando fizer 30 ou menos do dia que ele tirara férias, ou seja, 01/05/2013.
Observagao:
O sistema so verifica esta data para os Avisos "Escala de Férias" e "Término de contrato".

v Informa usudrio responsavel:
Esta opgao permite identificar o cddigo do usuario do RM Labore que disparou o fato gerador do aviso. Dessa
forma, aparecerd no corpo da mensagem do aviso a frase "Usuario responsavel pela alteragcdo: XXX", onde XXX é
o coédigo do usuario do RM Labore.
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v' Observagio:
A opcdo "Informa usudrio responsavel" ndo estara disponivel nas seguintes situagdes:
a) Quando o tipo de aviso for "Escala de Férias", "Término de Contrato" ou "Férias em Dobro", pois o fato
gerador dessas categorias depende de circunstancias de prazos e ndo da ac¢do direta de um usuario.
b) Quando a forma de montagem for outra diferente da op¢do "Padrdo (agrupamento por funcionario)".

v' Ativo
Este campo permite habilitar/desabilitar um determinado aviso sem a necessidade de exclusdo.

v" Frequéncia de execugdo
v Periodicidade
Marque qual serd a periodicidade dos envios dos avisos.

v' Executar novamente
Informe a quantidade de dias da execug¢do do envio.

v' Préxima execugdo:
Este campo serve para indicar qual sera a proxima data (calendario) que o aviso sera executado.
v' Exemplo:
Periodicidade= didria
Préxima Execuc¢do = 25/04/2008
Executar novamente = 1
O aviso sera processado diariamente, e a data e proxima execugdo serdo alteradas para 26/04/2008.
Periodicidade= mensal
Préxima Execuc¢do = 25/04/2008
Complemento =1
O aviso sera processado mensalmente, e a data e proxima execucdo serdo alteradas para 25/05/2008.

v' Selecdo das férmulas
Cédigo da formula para o cabecalho:
Informe a férmula que sera executada antes dos detalhes de uma mensagem.

Cdédigo da férmula para o detalhe:
Informe a férmula que serd executada para cada um dos funcionarios encontrados dentro de um determinado

grupo.
Cdédigo da formula para o rodapé: Informe a férmula que sera executada antes de terminar o e-mail

v' Exemplo para agrupamento de funcionarios:
Formula para Cabegalho: CONCAT('Prezado(a) ', TABFUNC('NOME', 'S"))
Formula para detalhe: CONCAT('O seu salario foi alterado para:' ,STR(RC,'0000.00'))
Formula para rodapé: 'Parabéns!’

Com as fdrmulas acima sera enviada a seguinte mensagem ao funcionario:
“Prezado(a) CARLOS VICENTINO MORAES

O seu salario foi alterado para 1000.00.

Parabéns!”.
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v' Observagio:
Normalmente os dizeres das mensagens sao diferenciados de acordo com o Agrupamento utilizado, neste
caso deverdo ser criados outros Avisos com o mesmo cédigo alterando o Tipo de agrupamento as férmulas e/ou os
relatdrios utilizados.

v' Opgdes de envio

V' E-Mail:
Marcando esta op¢do, informe um ou mais enderecos eletrénicos para os quais serdo enviadas as mensagens
além dos destinatarios do agrupamento.

v/ Mensagem na Tela:
Se marcada esta opg¢do, o campo acima mudara o nome para Usudrio(s) de terceiro(s). (Separado(s) por ponto e
virgula). Informe um ou mais usuarios para os quais serdo enviadas as mensagens além dos usuarios do
agrupamento.

v" Forma de montagem
Esta opcdo ird montar a mensagem a ser enviada para o grupo de destinatdrios.

v' Padr3o (agrupamento por funcionario):
O sistema enviard a mensagem padrao, cadastrada internamente no aplicativo.

v' Férmula:
Os avisos automaticos serdo montados de acordo com o conteudo das férmulas informadas nos campos, Cédigo da
formula para o cabegalho, cédigo da férmula para detalhe e cédigo da férmula para o rodapé.

v' Gerador de Relatérios:
Os avisos automaticos serdo montados de acordo com o relatério previamente criado no Gerador de Relatérios,
sendo que o relatério (menu Relatérios — Gerador) devera ter campo Tipo do relatdrio = aviso automatico e o Tipo
de Saida = texto.

B [102011] Relatério: 10 - Envio de Mensagens - Fran_alteracio salz x|

|dentificasdo | Obzervagties

Cadiga: Descrcdo:

|'| 0 - Erwviao de Menzagens |Fran_.-'1'-.|terau;§|:u zalanal

Grupo de Relatdrios: Mivel de Acesso;

| ll m [~ Misivel a todas coligadas
-

Tipa do Aelatéric: Tipo de salda;

|&v1S0 AUTOMATICO | fTeno |

v Recupera todos registros de uma Unica vez,

Data da Criagdo do Relatério;
I24£EI¢L-'2EIEIE= J @ E ditar configuracties do relatdria. .,

Modificado por: mestre em 24,/04/2008 1315.08

Horano permitido para geracao;
|7 Gerado por; Em

Detalhes da dltima operacao:;
[ I £ I |7

Data: 05.08.2015 Pagina 9 de 12



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cédigo: POP.0082.00 CEUMA
wreen: ) Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Modulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO AVISOS AUTOMATICOS

v' Campos do Relatério:

= [102051] Relatério: 10 - Envio de Mensagens - Fran_Alterac3o salarial

Arquivo Editar Configurar Utilitarios

HEHF | fEms HY as 887 & =

3% o st ® |abc oo | £ ¥ N Sowm 25 a5 3|
®LD 01 - Funcionarios (PFUNC)

Alteragio Salarial de Funcionarios

Chapa do Funcion

Norme
Teve o sSeu salario alterado pars
Salario.

No cadastro do Aviso Automatico, selecionando este campo Gerador de Relatdrios o sistema habilitard uma
nova pasta, denominada “Forma de montagem — Gerador de relatérios”. Interno do sistema, onde deverdo ser
selecionados os filtros do relatdrio que podera usar a imagem abaixo como padrao:

M [341197] Programacao de avisas aubtomakices =101.]
Pardmetros da Programag3o  Fomna de montagem - Gewador de Relatéoos ]
SelepZo do relatdrio —Fltros para o relabino
LCodigo: Descrizao: L-PFINC CHAPA=CHAPAFLIMC

[10 - Ervic ce v | [Flan_ateiaczo sdaid

Campos do relatdrio paia oz filtos
Campo do r=latorio f]

(LD - Linha Detalb= 01 PFUNC. CHAPA
LD - Linka Detallz 01 PEUNC. NOME
| |LD - Linkha Detallhe 01 PFUNC.SALARIO

Adiciona Fltro

Parémetios paia os litros do elating

Warlavel |Descnc§o |
CHaFPALHEFE LChapa dochefe

CHAFASUF Chapa do supsreizon

Chapa do furncionario
CODSECAO Cédgo da s=¢30

v Destinatario(s) agrupado por funcionario:

Quando agrupado por funcionario, os e-mails serdo enviados para o(s) Funciondario(s), sendo possivel também o
envio de mensagens para o(s) Supervisor, Chefe e Terceiro.
Exemplo: "Prezado CARLOS VICENTINO MORAES, o seu salario foi alterado para RS 1000.00”.

v Supervisor
Quando agrupado por Supervisor, os e-mails serdo enviados para o(s) Supervisores(s) do(s) funcionario(s) de
acordo com o Cadastro da tabela de Cadastros de Chefes e Supervisores, neste agrupamento serd possivel enviar a
mensagem também para o chefe.

v' Chefe
Quando agrupado por chefe, os emails serdo enviados somente para o(s) Chefe(s) do(s) funcionario(s) de acordo
com o Cadastro da tabela de Cadastros de Chefes e Supervisores, e deve-se definir a quebra por chefe.

v’ Se¢do
Quando agrupado por se¢do, os e-mails serdo enviados para o(s) Chefe(s) da se¢do e/ou para terceiros e deve-se
definir a quebra de secao.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Cdodigo: POP.0082.00 g@ CEUMA
\recran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
Mdédulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO AVISOS AUTOMATICOS

INTEGRAR

v’ Enviar para funcionério:
A mensagem sera enviada para o funcionario.

v Chefe(s):
Marque esta op¢do para que a mensagem seja enviada também para o chefe do funcionario alem do
agrupamento definido. Esta op¢do so ficara habilitada quando o agrupamento for por Supervisor/Funcionario.
v Exemplo:
Agrupamento por funcionario. A mensagem serd enviada apenas para o funcionario e se marcar esta op¢ao
Serd enviada também para o chefe do mesmo.

v' Supervisor
Marqgue esta opgdo para que a mensagem seja enviada também para o supervisor do funcionario
observando o agrupamento definido.
Exemplo:

Agrupamento por funcionario. A mensagem sera enviada apenas para o funcionario e se marcar esta opgao sera
enviada também para o supervisor(s) do mesmo.

E-mail(s) de terceiro(s): (Separados por ponto e virgula)
Informe um ou mais enderecos eletrénicos para os quais serdo enviadas as mensagens além dos destinatdrios do
agrupamento.

v" Quebra por Chefe
Quando o agrupamento for por chefe, deve-se definir a quebra de Chefe do(s) Funcionario(s) de acordo com a
tabela Cadastros de Chefes e Supervisores.

v' Quebra por Secdo
Quando o agrupamento for por Se¢do, deve-se definir a quebra de Se¢do que deseja ser enviado o e-mail.

v Envio do Aviso
Apds parametrizado o envio do aviso, conforme o passo acima, o mesmo sera enviado automaticamente ao
processar o tipo de aviso desejado (demissdo, alteracdo salarial, alteracdo de fungdo) ou poderd ser enviado
acessando o cadastro do aviso, menu Utilitarios — Avisos automaticos — e selecionando o icone Enviar Aviso.

[341 181] Programacao de Avisos Automaticos (3)
R & 2R & |

Enviar Aviso

— ¥

e >  >> |Céd. Forma de Erkia

Ap0ds o envio do aviso por e-mail, o histdrico podera ser visualizado no menu Utilitarios | Historico de E-mails
enviados.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0082.00 CEUMA
wrecran Jj - Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

Mddulo: DEPARTAMENTO DE PESSOAL CEUMA FAMAZ UNIEURO
Processo: CADASTRO AVISOS AUTOMATICOS

x|
Emaik |
De: [meste Erviadsem [28/04/2008 033343

Faia: | testeg@rmlimeira.com.br

Ce: I Ceo: I

Bszunto IMensagem Automatica do A Laboie - Alteracda de fungdo

Usuério responzavel pelo smwvio: |nestne

tenzagem Automatica - R Labore ;l
Ateracdo de fungdo

Funcionario: 00057 - MARLA DAS DORES
Mudanga Susilial Administralivo > Ausiliar Contabil Financeio em 24/04/ 2005
Mative: Flano de Cargos/salarios

-» Colpore RM
"RM EISTEMAS, o software intelgents. "'

" o

L £ R 5 I.I’-'u.ssunto j I #h

Ok | Cancelar Ajuda |

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