
Para enviar uma mensagem programa no menu do sistema escolha Ferramentas / Mensagem 
Programada

Será aberta uma janela com o título "Caixa de Mensagem de seu_usuario". Note imagem
abaixo.

Para criar uma nova mensagem click no botão Nova mensagem

Mensagem programada...
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Será aberta mais uma janela com o título "Nova Mensagem"

Caso sua mensagem seja urgente, marque a opção Urgente.

No campo assunto informe o assunto da mensagem que você esta enviando. E na caixa de texto
logo abaixo digite a mensagem que você quer enviar.

Os destinatários da mensagem devem ser selecionados através do botão "Para..."

Quando você clicar no botão "Para..." será aberta mais uma janela com o título "Contatos"

Pesquise pelos usuários que serão os destinatários da sua mensagem e utilize os botões de
navegação da parte central para mover o usuário para a caixa do lado direito.
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Após selecionar o(s) usuário(s) que desejar click em OK

Agora é só clicar no botão Enviar para a mensagem ser enviada.

A mensagem de envio realizado com sucesso será exibida
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