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Manual do Usuario
Moddulo GED - Consulta

Rotina: Visualizacdao em Pastas

1. Objetivo da Funcionalidade
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A rotina Visualizacdo em Pastas do modulo GED tem como objetivo permitir a organizacao,
navegacido e consulta estruturada dos documentos digitais do RPPS, simulando a logica de
pastas fisicas, porém em ambiente eletronico.

Essa funcionalidade facilita:
e A localizagdo rapida de documentos;
e A segregacdo por area administrativa;

e O controle e a padronizagdo do armazenamento documental.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade, utilize o caminho:

\ Menu Principal —» Consulta — GED — Visualizacao em Pastas Y,
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( )
Ao acessar, o sistema exibird a tela Visualizacdo em Pastas — Inicio, conforme a imagem analisada.

3. Estrutura da Tela

A tela apresenta uma organizagao hierarquica em pastas, representadas por icones, cada uma
correspondente a uma area de atuagdo do RPPS.

As pastas visiveis inicialmente sdo:
[7 Geréncia de Administracio

Contém documentos relacionados as atividades administrativas do RPPS, como:

Atos administrativos;

Portarias;

Oficios;

Processos internos.

(7 Geréncia de Beneficios

Armazena documentos vinculados a concessdo e manuten¢do de beneficios previdencidrios, tais
como:

e Processos de aposentadoria;
e Pensoes;
o Revisoes de beneficios;

e Documentos funcionais dos segurados.

(7 Geréncia de Financas e Investimentos

Reune documentos referentes a gestao financeira e patrimonial do RPPS, incluindo:
o Demonstrativos financeiros;
¢ Relatérios contabeis;

e Aplicacgdes e investimentos;
\ J
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e Prestacdo de contas.

4. Navegac¢ao entre Pastas

Procedimento de navegacao:
1. Clique sobre a pasta desejada;
2. O sistema abrird o contetido interno da pasta selecionada;
3. Caso existam subpastas, elas serdo exibidas para facilitar a organizagao;

4. Continue navegando até localizar o documento desejado.

5. Consulta de Documentos

Dentro das pastas:
e Os documentos ficam organizados conforme critérios definidos pelo RPPS;

e O usuario podera visualizar, consultar ou abrir os arquivos, respeitando as permissdes de
acesso do seu perfil;

e A estrutura hierarquica facilita auditorias e fiscalizagdes.

6. Campos Obrigatdrios

> Importante
Nesta tela especifica, nio ha campos de preenchimento.
Entretanto, sempre que o sistema apresentar campos identificados com asterisco vermelho
(*), eles serdo obrigatorios, e o sistema ndo permitird o prosseguimento da operacao sem o
devido preenchimento.

7. Boas Praticas de Utilizacao

o Utilize a estrutura de pastas conforme a area responséavel pelo documento;

o Evite salvar documentos em pastas incorretas;

\ o Mantenha o padrio organizacional definido pelo RPPS; y
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o Utilize esta rotina como principal meio de consulta documental.

8. Considerag¢oes Importantes

e A Visualizacdo em Pastas garante maior controle, organizacdo e seguranga das
informacoes;

o Contribui para a transparéncia e eficiéncia na gestdo documental do RPPS;

e O acesso as pastas e documentos depende do perfil de usuério configurado no sistema.
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