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O módulo de Mensagem tem por objetivo ser um canal de comunicação entre profissionais e 

gerentes para troca de informações e avisos rápidos. Além do envio pelo sistema, as mensagens 

podem ser configuradas para serem enviadas por e-mail e SMS. 

No entanto, é necessário definir permissões para o envio de mensagens, ou seja, um profissional 

pode enviar mensagens a outro profissional somente quando há permissão de envio do primeiro 

para o segundo. 
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Para acessar o módulo de Mensagem, basta o usuário clicar sobre o botão Mensagem disponível no 

menu lateral da ferramenta. 

 

  



 

  6 

 

  



 

  7 

 

Adicionar/Remover destinatários 

Estes botões permitem a escolha dos destinatários da mensagem. 

Clique sobre o botão Adicionar destinatários e uma nova pop-up será aberta. Ela apresentará para 

quais pessoas o profissional logado no sistema pode enviar as mensagens (para mais informações, 

veja o tópico Permissões de Mensagem). Selecione os destinatários e clique em Selecionar.  

 

Para remover um profissional da lista de destinatários, é necessário marcar os registros a serem 

retirados da lista e clicar sobre o botão Remover destinatários.  
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Conteúdo da mensagem 

Assunto 

Neste campo, localizado abaixo da lista de destinatários, o título da mensagem é inserido. Seu 

preenchimento não é obrigatório. 

 

Conteúdo 

O campo Mensagem armazena o conteúdo da mensagem a ser enviada. O campo é encontrado 

abaixo do campo Assunto. Seu preenchimento é obrigatório. 

 

Enviar mensagem 

Antes de ser enviada, a mensagem precisa obrigatoriamente: 

 Possuir pelo menos 1 destinatário; 

 Possuir alguma informação no campo Mensagem. 

Caso os requisitos acima estejam cumpridos, clique sobre o botão Gravar ( ), que está 

disponível na parte superior direita da página.  
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Ao acessar a Caixa de entrada são listadas todas as mensagens enviadas para o profissional logado. 
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Ao clicar no ícone para visualizar a mensagem ( ) temos a seguinte tela: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar para responder a mensagem teremos a mesma tela da Nova mensagem, com a diferença 

que o assunto e os destinatários da mensagem respondida já estarão preenchidos.  
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Responder mensagem 

Ao visualizar uma mensagem recebida, o botão Responder será habilitado. No entanto, isso só 

ocorrerá quando o profissional logado possuir permissão de envio para o remetente da mensagem. 

Ao clicar sobre o botão, a tela de Nova mensagem será carregada, com algumas informações da 

mensagem que está sendo respondida.  
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A Caixa de saída lista todas as mensagens enviadas pelo profissional logado.  

Para visualizar as mensagens enviadas basta clicar no ícone de visualização ( ). A mensagem 

será aberta para visualização no mesmo formato daquela da caixa de entrada. 
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A Assinatura é um trecho de texto inserido no final das mensagens para identificar o remetente. O 

usuário pode personalizar o texto. 

 

Após clicar sobre o sub-menu Assinatura, a tela abaixo será carregada:  
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Gerencie os direitos de envio de mensagem dos usuários através do menu Permissões de mensagem. 

Selecione para quais profissionais cada usuário poderá enviar mensagem. 

Por exemplo: O Profissional A pode enviar mensagens para o Profissional B desde que essa 

permissão esteja definida. O Profissional B pode responder estas mensagens se tiver permissão para 

enviar mensagens para o Profissional A. 

Para acessar as permissões de mensagem, é necessário clicar sobre o sub-menu, localizado ao lado 

esquerdo da tela.  
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Após clicar sobre o sub-menu, a tela abaixo será carregada: 
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Profissional definido 

As permissões de mensagem serão definidas para o profissional do sistema que estiver definido neste 

campo, ou seja, ele poderá enviar mensagem para todos os profissionais da lista de Profissionais 

permitidos, após estas definições terem sido gravadas.  

De início, o campo Profissional recebe o usuário logado no sistema. Porém, o mesmo pode ser 

alterado para qualquer outro conforme sua hierarquia no sistema. Esse cenário geralmente ocorre 

quando o usuário logado é gerente e precisa definir as permissões de mensagem para seus 

supervisionados. 

Profissionais do sistema 

Nesta lista estão todos os profissionais cadastrados no sistema e que ainda não foram passados à 

lista de Profissionais permitidos. 

Para movê-los para a lista de Profissionais permitidos (conceder permissão), basta utilizar os botões: 

Para mover um profissional selecionado; 

Para mover todos os profissionais da lista. 

Profissionais permitidos 

Nesta lista estão todos os profissionais para os quais foi concedida permissão de envio de mensagem, 

ou seja, o usuário definido no campo Profissional poderá enviar mensagens para todos os usuários 

definidos nesta lista, após estas alterações terem sido gravadas. 
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Para retorná-los à lista de Profissionais do sistema (retirar a permissão), basta utilizar os botões: 

Para mover um profissional selecionado; 

Para mover todos os profissionais da lista. 

Importar hierarquia 

A função do botão Importar hierarquia é movimentar rapidamente todos os profissionais que estão 

abaixo da hierarquia do profissional, definido em Usuário, para a lista de Profissionais permitidos. 

Gravar definições 

Ao clicar sobre o botão Gravar, as permissões de mensagem serão gravadas para o usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  18 

 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 



 

  19 

 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 



 

  20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


