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4. Guia Prático: Como Extrair Relatórios de Comunicados 
 

O relatório de comunicados obrigatórios na intranet desempenha um papel crucial na comunicação interna da empresa.

Além disso, ajuda a cumprir regulamentos e políticas, enquanto oferece rastreabilidade e responsabilidade na disseminação de informações.

No tutorial a seguir demonstraremos como extrair relatórios precisos dos comunicados feitos na intranet, fornecendo uma ferramenta valiosa para monitorar e
gerenciar a comunicação interna da empresa de forma eficiente.

 

1. Para acessar a área de "Comunicados", siga estes passos simples:

Clique no botão "+" localizado na barra de navegação.
Em seguida, selecione "Comunicados" no menu suspenso.

 

2. Na página de comunicados, localize e clique na opção "Relatório de comunicados".

Essa ação direcionará os usuários para uma seção onde poderão acessar e visualizar relatórios detalhados sobre os comunicados enviados na intranet.
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3. Ao acessar essa funcionalidade, você terá acesso a três opções de relatórios:

Comunicados não obrigatórios: Este relatório exibe informações sobre os comunicados que não são de caráter obrigatório, permitindo uma análise mais
ampla da comunicação interna.

Comunicados obrigatórios: Aqui, você encontrará detalhes específicos sobre os comunicados que são mandatórios, oferecendo uma visão precisa das
mensagens que exigem atenção imediata ou conformidade por parte dos funcionários.

Todos os comunicados: Esta opção proporciona uma visão abrangente de todos os comunicados, tanto obrigatórios quanto não obrigatórios, permitindo uma
compreensão completa da comunicação interna da empresa.

 

4. Na coluna de ações, ao clicar na opção "Relatório de visualização de comunicados", você será redirecionado para uma página que exibirá todos os detalhes de
visualização do comunicado selecionado, conforme demonstrado nas imagens a seguir:
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