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Moédulo GED

Cadastro — Configuracao do Tipo de Documento

1. Objetivo da Tela

Configurago do Tipo de Documento

Esta tela tem como finalidade configurar os campos que comporio o cadastro dos documentos
dentro do médulo GED.

A configuragdo define:
e Quais informagdes serdo solicitadas ao usuario;
e O tipo de dado de cada campo;
e Regras de preenchimento;
e Obrigatoriedade;
e Organizagado e exibigdo dos dados.

Essas definicdes sdo fundamentais para garantir padronizacio, controle e conformidade
documental no RPPS.
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2. Identificacao da Configuracao

2.1. Cadigo

e Campo de identificacao interna do sistema.
e Preenchimento automatico.

e Nao permite edi¢do.

2.2. Descrigio @ (campo obrigatério)

e Informe o nome do campo que serd exibido no cadastro do documento.
Exemplos:

e Numero do Processo

e Data do Documento

« Orgio Emissor

e Matricula do Servidor

@ Campos marcados com * vermelho sdo obrigatorios. O sistema ndo permitira salvar a
configurac¢do sem o preenchimento correto.

3. Organiza¢ao em Pastas

3.1. Pasta . (campo obrigatdrio)
o Define se esta configuracdo sera tratada como uma pasta de organizacio no GED.
e Opcoes:
o Sim: o campo representard uma pasta.

o Nao: o campo serd apenas informativo.
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3.2. Ordem da Pasta . (campo obrigatorio)
e Define a ordem de exibicao da pasta dentro da estrutura do GED.
o Utilize numeros sequenciais para organizar corretamente a hierarquia.
4. Definigoes do Campo
4.1. Tipo de Dado . (campo obrigatorio)
e Define o formato da informagao que sera inserida.
o Exemplos de tipos:
o Texto
o Numero
o Data
o Lista de selegao
4.2. Tamanho Minimo @) (campo obrigatério)
e Define a quantidade minima de caracteres permitida para o campo.
4.3. Tamanho Maximo @ (campo obrigatério)
e Define a quantidade maxima de caracteres permitida.
4.4. Tamanho na Tela . (campo obrigatorio)
e Define o tamanho visual do campo na interface do sistema.
o Influencia apenas a exibi¢do, ndo o conteudo.
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4.5. Obrigatorio? ‘ (campo obrigatorio)

e Define se o preenchimento do campo sera obrigatoério no momento do cadastro do
documento.

e Opcoes:
o Sim: o sistema exigira o preenchimento.

o Nao: preenchimento opcional.

4.6. Pré-definido? C (campo obrigatorio)
e Define se o campo possuird um valor padrao.
e Opcoes:
o Sim: o sistema preencherd automaticamente com um valor pré-configurado.

o Nao: o usuario devera informar o valor manualmente.

5. Botoes de Agao

5.1. Salvar

e (Grava a configuragdo do campo.

« O sistema valida automaticamente todos os campos obrigatorios @).

e Caso algum campo ndo esteja preenchido corretamente, serd exibida uma mensagem de
alerta.

5.2. Cancelar

e C(Cancela a operacgdo e fecha a tela de configuracao.

e Nenhuma informagao sera salva.
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6. Boas Praticas para o RPPS

o Configure apenas campos realmente necessarios ao tipo de documento.

o Utilize descrigdes claras e padronizadas.

o Eyvite criar campos redundantes.

e Defina corretamente a obrigatoriedade para garantir a integridade das informacdes.

e Organize as pastas seguindo a légica dos processos previdenciarios.

7. Importancia da Configura¢cao no GED

Uma configura¢do bem definida:
o Facilita o cadastro dos documentos;
e Garante padronizagdo das informagdes;
e Melhora a organizacao do acervo digital;
e Auxilia no atendimento a auditorias e fiscalizacoes;

e Contribui para a transparéncia e seguran¢a dos dados do RPPS.
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