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Manual Eletronico
Moddulo GED — Central de Relatorios

Relatdrio de Tipos de Documento

1. Objetivo da Funcionalidade
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Relatdrio de Tipos de Documenta
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O Relatorio de Tipos de Documento tem como objetivo apresentar a listagem completa dos tipos
de documentos cadastrados no moédulo GED, bem como seus respectivos indexadores e
configuragdes associadas.

Este relatorio ¢ essencial para:
o Conferéncia da estrutura documental do RPPS;
o Validagao dos tipos de documentos utilizados na digitalizagao;
e Apoio a organizacao, padronizacao e auditoria do acervo digital;

e Verificacdo de conformidade com normas administrativas e arquivisticas.

2. Acesso a Funcionalidade

L Para acessar este relatorio, siga os passos abaixo: )
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1. Acesse 0 Modulo GED do sistema.
2. No menu lateral, clique em Central de Relatorios.

3. Selecione a opcao Tipos de Documento.

3. Descricao da Tela

A tela Relatorio de Tipos de Documento apresenta uma interface simples e objetiva, permitindo
ao usuario gerar rapidamente o relatorio completo, sem necessidade de filtros adicionais.

4. Campos Disponiveis

Nesta tela nao ha campos de preenchimento obrigatoério.

Quando existirem campos marcados com * (asterisco vermelho), isso indicara que o preenchimento
¢ obrigatorio.

Nesta funcionalidade especifica, o relatério é gerado com base em todos os tipos de documentos
cadastrados no sistema.

5. Botoes de Agao

5.1. Gerar

e Funcio: Gera o relatério com todos os tipos de documentos cadastrados no GED.

e Acdo: Ao clicar em Gerar, o sistema processa as informacdes e abre automaticamente a tela
de Visualiza¢ao do Relatorio.

e Resultado: Exibi¢ao do relatorio em formato PDF, pronto para consulta, download ou
impressao.

5.2. Voltar

o Funcao: Retorna a tela anterior da Central de Relatorios.

e Indicacio de uso: Utilize quando desejar sair da tela sem gerar o relatorio. )
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6. Conteudo do Relatdrio Gerado

O relatério apresenta, de forma organizada:
e Nome do Tipo de Documento

o Indexadores vinculados, como por exemplo:

o Ano

o Més

o Numero
o Caixa

o Periodo
o Entidade

o Servidor
o Outros indexadores configurados no GED

Essas informacdes permitem compreender como cada tipo de documento esta estruturado dentro
do sistema.

7. Importancia do Relatorio para o RPPS

O Relatorio de Tipos de Documento ¢ fundamental para a gestdo previdenciaria porque:
e Garante padronizagdo documental;
o Facilita auditorias internas e externas;
e Auxilia na organizac¢ao do acervo digital do RPPS;
e Serve como base para revisao da Tabela de Temporalidade;

e Apoia a governanga da informacdo e a transparéncia administrativa.
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8. Observagoes Importantes

L

e O relatorio ¢ gerado com base nos cadastros existentes no momento da solicitagao.

e Qualquer alteracdo nos tipos de documentos ou indexadores s6 sera refletida em relatorios
gerados posteriormente.

e O acesso a esta funcionalidade depende das permissdes atribuidas ao usuario.

9. Boas Praticas de Utilizacao

o Utilize este relatorio sempre que houver alteracées na estrutura documental do GED.
e Recomenda-se salvar o PDF para fins de:

o Auditoria;

o Documentacao institucional,

o Apoio a equipe de gestdo documental.

e Mantenha os tipos de documentos alinhados as normas legais e arquivisticas aplicaveis ao
RPPS.
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