Passo a Passo - Procedimento
de Férias

1° - Passo - Em gestao de processos vai em configuracoes:

@ @ - Gestio de processos [F10] Q Central de ajuda
&) & & PAO MAIOR v|Em andamento Aguardando | Conduidos [v|Suspensos [v|Desisténcias o8 <
[1D] Processo [Departamento 5] Data de Inicio Dias corridos Observagoes
Obriga Thulo Condluséo/Previsso Gestor do Processo
= Empresa Status
) Empresas

@ Lista de Entregas

A <:|

®, solicitagdes 16

Método APLA v

2° - Passo - Na area de busca, procure por "aviso de ferias" e siga
as sequencias 1, 2 e 3:

f.‘ &  Gesto de processos [F10] | Q central de ajuda |
S - Nome da matriz [Departamento] Passos / Etapas Em andamento 56 Sub's? Ativo?
Obrigacbes Aviso de Férias - Equipe - 2026 [Tecnologia de Informac&o] 1 0 Nao Sim
Empr

@ [  Gestiio de processos [F10]

# a (<] Q Filtrar pelo nome Principais / Ativos v m 30 registros - pagina 1 de 3: O Voltar

= & Nome da matriz [Departamento] Principais / Ativos Passos / Etapas Em andamento 56 Sub's? Ativo?
Principais / Inativos
= Alteragdo de Empresa [Legalizagdo] 6 0 Nao Sim
Obrigag S presa [Legalizacdol e TS 20
1 o Nao Sim

~ Alvars de Licenga [Legalizacso] Sub-matrizes / Ativos
) Emy
. Sub-matrizes / Inativos .
Baixa de Empresa [Legalizac3o] 7 0 Nao sim

@ Uista de Entregas Sub-matrizes / Todos
Baixa de empresa no sistema Ace: aida de Client Todos / Ativos 5 o N3o Sim
[ Gestso de processos " .
Bombeiros - Certificado de Vistoria [Legalizagiol s ies 10 1 0 Nao Sim
@) solicitag 16 Todos / Todos =
Certificado A1 para DET [Pessoall 1 ) Néo Sim
Método APLA v ~
2 51 Nao Sim

Certificado A1: Solicitagdo ao cliente [Fiscal]
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4° - Passo - tomando como referencia o 3° passo da imagem
anterior cliqgue em "Aviso de ferias - Equipe - 2026" Em Falow Up

clik par

a editar o e-mail que sera enviado aos clientes:

[  Gestio de processos [F10]

|Q central de ajuda |

Nome da matriz de processos ] S6sub-matrizz @ Pede autorizacio? @ Ativo?

Aviso de Férias - Equipe - 2026 Nzo v Nzo v sim v

Departamento principal Barra vermelha apés (dias): @

Tecnologia de Informagie v o2

Salvar © Nova matriz D volta

Novo passo simples. X3 Novo desdobramento

¥ Nova sub-matriz 2 Novo follow-up

Tipo Descrigdo / Tarefas / Obrigagdes

$ (# Aviso sobre meu periodo de férias

Dicas / Sub-Passos / Desdobramentos

4 Follow-Up Disparo manual p/ to;

ontat

&)

5° - Passo - Vocé vai editar apenas seu inicio [DATA INICIO] e fim

[DATA FIM] do seu periodo de ferias.

Faca a mudanca também no

campo "Envio do follow-up ocorrera:" mudar para "apdés inicio /

autorizacao do processo”
Apés fazer as alteracdes clique em "Salvar"

Editando e-mail de Follow-Up a ser enviado (ndo utilizar aspas)

Legenda das varidveis: o5 colchetes [..] serfo substituidos no corpo do e-mall. Dica: [clique p/ inserir]
[NomeMatriz] = Nome da matriz do processo
[Office] = Escritério (mesmo do ‘Frem’ dos e-mails)
[EmpresaCNPJ] = CNP) da empresa do cliente
[EmpresaFantasial = Nome Fantasia da empresa
[PProcessc] = Porcentagem atual do processo
[SigMail] = Assinatura do e-mail @

[NomeResp] = Gestor do processo

[NomeDest] = Primeiro nome do destinatario [Empresacli] = Nome da empresa do cliente

[EmpresalD] = D da empresa do cliente [EmpresaGrupo] = Grupo da empresa do dliente
[Datattual] = Data atual

[PDias] = Qtde de dias de inicio do processo [LogoEmpresa] = Logo da Empresa/Carteira

Titulo do e-mail (pode utilizar varidveis) Envio do follow-up ocorreré: Destinatario do e-mail:

[NCompResp] = Nome complete do gestor do processo

[ProciD] / [ProcTitulo] = 1D do processo / Titulo do processa

Aviso sobre meu periodo de férias | Manualmente v| Todos os contates da empresa v
A nB 16 ul=n @v.,-o
Apés iniciofautorizagio do processo =
Ola, [NomeDest] Bl
Ola, [NOME DO CLIENTE] 0 0
Passando para te informar que estarei de férias no periodo de [DATA INICIO] a [DATA FIM].
Estou te avisando com antecedéncia para que, caso vocé tenha algum assunto especifico comige, possamos nos organizar antes do inicie das minhas férias ou, se for melhor, ja deixar esse atendimento alinhado para o meu retorno
Se houver alguma demanda que precise ser tratada nesse periodo, peco. por gentileza, que me encaminhe antes do inicio das férias, para que eu consiga verificar € te orientar da melhor forma possivel.
Caso o assunto possa aguardar, eu retomo o atendimento normalmente assim que retornar.
Agradeco pela compreenséo e fico & disposicdo até o inicio do meu periodo de férias.
Atenciosamente,
[NCompResp]
[Sighail]
v

p span span

Salvar

6° - Passo - Clik em criar processo automatico.

Palavras: 122 Caracleres: 645

=
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Q g

Gestdo de processos [F10]

) (3 ° Nome da matriz de processos @ S6sub-matriz? @ Pede autorizagio? @ Ativo?
Aviso de Férias - Equipe - 2026 Nao - N&o ~ sim v
na ~
obr Departamento principal Barra vermelha ap6s (dias): &
QD Empi
® Enireg & Novo passo simples ¥ Nova sub-matriz 3 Nowo desdobramento &4 Nove follow-up
s gas
(& Gestso de processos Tipo Descrigio / Tarefas / Obrigagdes Dicas / Sub-Passos / Desdobramentos >
®, solicitagdes 16 4 Follow-Up [ Aviso sobre meu periodo de férias Disparo manual p/ c
Método APLA v~
AC Doc's
Relatdrio ~
& Academy
O kemunic

A Acessar Movide:

W Certificado Acesséric

Usuério: Sergio Silva Office: Marina Contabil

7° - Passo - Clik em processo recorrente conforme apontado na
imagem abaixo.
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i0 sub-matriz? @ Pede autorizagdo? @ Ativo?

MNao hd WEL] A Sim A

Sahvar @ Nova matriz =) voltar
38 Novo desdobramente B4 Novo follow-up

as / Sub-Passos / Desdobramentos D

paro manual p/ todos os contatos da empresa il

000000

Office: Marina Contabil

8° - Passo - Facga a configuracédo conforme a imagem abaixo.

0( .‘ &  Gestio de processos [F10] |Q central deajuda |
20 30
DINEOKN Configurando processo recorrente em e esa(s) 40
Sistema ~ Processo a ser configurado 10 Qual dia inicia? Gestor do processo Criar no més atual?
; JR———— <:“:| | [ Tododars v [ cestor doproceso.. 2 [ sm .
empr Configurar para: Empresas especificas Regimes especificos Grupos especificos () Tags especificas & : 50
[*contato) <:
@ Lista de Entreg 69
(& Gestzo de processos
Configurar agora ) cancela
16
Método APLA v

2 - Selecione o processo a ser enviado ao cliente "Aviso de Férias - Equipe - 2026"
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2 - Estou fazendo esse processo no exemplo aqui no dia 13/04/2026, sempre devemos escolher o
dia seguinte para o sistema enviar a notificacao aos clientes, entao escolhi dia "Todo dia 14".

W
10

- Nesse passo escolha vocé como gestor do processo, pois é vocé quem vai entrar de férias.

B
10

- Sempre adicione para criar no més atual.

(O]
10

- Escolha tags especificas.

(*)}
10

- Escolha a tag CONTATO.

~
10

- Apés terminar essa configuracao cligue em"Configurar agora" para agendar o envio.

DIA SEGUINTE APOS CRIAR O PROCESSO

90 - Passo - Desativar o Processo.

Poque pdevo fazer isso:

Vocé deve realizar esse processo, pois ndo temos no sistema Acessérias a opcao de enviar avisos
ao cliente de forma automatica por e-mail. Sem essa funcionalidade, seria necessario abrir um
processo para cada empresa apenas para avisar o cliente.

Dessa forma, evitamos o retrabalho de abrir uma gestdo de processo de férias para cada cliente.
No entanto, existem alguns cuidados adicionais, por se tratar de uma forma nao oficial dentro do
sistema: é necessario retornar no dia seguinte e desativar a obrigacdo, para evitar que o aviso seja
enviado novamente no mesmo més ou ha mesma data.

Vocé deve desativa o processo recorrente conforme a imagem abaixo e depois clik em salvar.

Vc" & Gestso de processos [F10] |Q central de ajuda |

) a @ ® Nome da matriz de processos ] S6sub-matriz? @& Pede autorizacio? & Ativo? D

Aviso de Férias - Equipe - 2026 N3o ~ N3o v osm v/

Departamento principal Barra vermelha apés (dias): ©

Tecnologia de Informacio voo2 Salvar © Nova matriz

& Novo passo simples ¥ Nova sub-matriz B4 Novo follow-up

Tipo Descrigéio / Tarefas / Obrigagbes Dicas / Sub-Pas:

®) s 16 2 Follow-Up (# Aviso sobre meu perfodo de férias Disparo manual p/ todos 0s contatos da empresa

10° - Passo - Avisar ao atendimento da DESK Coworking
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Enviar com cépia as gestores de todos os departamentos, caso haja algo de errado na sequencia
guando vcés estiver de férias teriamos opcdes para corrigir o quanto antes.

E-mails:

Enviar e-mail para : luciana.dias@deskcoworking.com.br

CC: adriana@marinacontabil.com.br / monica@marinacontabil.com.br / dp@marinacontabil.com.br

/ sergio@marinacontabil.com.br

AVISO A DESK Coworking SOBRE AS FERIAS

Informacao de férias

Ol3, pessoal.

Passo para informar que estarei de férias no periodo de [DATA INICIO] a [DATA FIM], com retorno
previsto para [DATA DE RETORNO].

Peco, por gentileza, que durante esse periodo, caso algum cliente entre em contato solicitando
falar comigo, seja informado de que estou em férias, evitando tentativa de transferéncia da
ligacao.

Se o cliente desejar, podera ser registrado recado com nome, empresa, telefone e assunto, para
gue eu possa retornar apés meu retorno, caso a demanda possa aguardar.

Se houver alguma situacdo urgente, peco que a informacao seja repassada a lideranca responsavel
para direcionamento interno.

Agradeco pelo apoio de sempre.

Atenciosamente,
[SEU NOME]
[SETOR]
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