MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual Eletrénico de Utilizagao

Mddulo Juridico & Configuragao - Prazos Processuais

1. Objetivo da Funcionalidade
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A tela Configuracio: Prazos Processuais tem como finalidade permitir o cadastro, visualizacao,
edicio e controle dos prazos legais aplicdveis aos processos juridicos do RPPS.

Esses prazos sdo utilizados para monitoramento de obrigacdes legais, prevencdo de perda de
prazos e apoio a gestao eficiente dos processos administrativos e judiciais do Instituto.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade, utilize o menu lateral do sistema:

Configuracoes — Processos — Prazos Processuais

3. Estrutura da Tela

A tela apresenta uma tabela com os prazos processuais cadastrados no sistema, organizada nas
seguintes colunas:
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3.1 Colunas da Tabela

e Artigo
Identificagdo do artigo legal ao qual o prazo esta vinculado.

o Dispositivo
Indica a legislacao aplicavel (ex.: Cédigo de Processo Civil, Codigo Eleitoral, entre
outros).

e Prazo
Quantidade de dias estabelecida em lei para o cumprimento da agao.

e Acido
Descric¢ao da providéncia processual que devera ser realizada dentro do prazo informado.

e Acoes
Coluna destinada as operagdes disponiveis:

o 4 Editar: Permite alterar o prazo processual.

o Excluir: Permite remover o prazo cadastrado.

4. Cadastro de Novo Prazo Processual

Para cadastrar um novo prazo processual:
1. Clique no botdo Cadastrar, localizado no canto superior direito da tela.
2. O sistema abrird a tela de cadastro de prazo processual.

3. Preencha todos os campos obrigatérios.

@ Atengio:
Os campos identificados com asterisco vermelho (*) sdo de preenchimento obrigatorio. O
sistema ndo permitira salvar o cadastro caso esses campos nao estejam preenchidos.

4. Apo6s o preenchimento, clique em Salvar para concluir o cadastro ou em Cancelar para
desistir da operagao.

5. Edi¢ao de Prazo Processual

Para alterar um prazo ja cadastrado:
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1. Localize o registro desejado na lista.

2. Clique no icone Editar ( / ) na coluna Acdes.
3. Realize as alteragdes necessarias.

4. Clique em Salvar para confirmar as mudangas.

() Recomenda-se atencio ao editar prazos ja utilizados em processos ativos, pois a alteragio pode
impactar controles e alertas do sistema.

6. Exclusao de Prazo Processual

Para excluir um prazo processual:

1. Localize o registro desejado.

2. Clique no icone Excluir ().

3. Confirme a exclusdo quando solicitado pelo sistema.

/\ Importante:
A exclusdo de prazos vinculados a processos em andamento pode ser bloqueada pelo sistema ou
exigir ajustes prévios.

7. Pagina¢ao e Navegacao
Na parte inferior da tela, o sistema disponibiliza recursos de navegacao:
o Paginacdo: Permite navegar entre as paginas de registros.

o Setas de avango/retorno: Facilitam a visualizacdo de grandes volumes de prazos
cadastrados.

8. Boas Praticas de Utilizacao

e (Cadastre prazos conforme a legislacdo vigente.
e Mantenha a descricao da acdo clara e objetiva.

o Revise periodicamente os prazos para garantir conformidade legal.
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o Utilize esta funcionalidade como apoio a governanga, controle interno e compliance do
RPPS.

9. Consideragoes Finais

A correta configuracdo dos Prazos Processuais ¢ essencial para:
o Evitar perda de prazos legais;
o Garantir seguranga juridica;
e Apoiar auditorias e fiscalizagdes;

o Fortalecer a gestdo estratégica dos processos do RPPS.
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