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Central de Relatdrios

Tabela de Temporalidade — Modulo GED

1. Objetivo da funcionalidade
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A funcionalidade Tabela de Temporalidade, disponivel na Central de Relatorios do modulo
GED (Gestao Eletronica de Documentos), tem como objetivo permitir a consulta e geragao de
relatérios contendo as regras de prazo de guarda, destinacio e descarte de documentos
utilizados pelo RPPS.

Essa funcionalidade ¢ essencial para garantir a gestio documental adequada, o cumprimento da
legislagdo arquivistica e a conformidade com normas de controle interno e auditoria.

2. Caminho de acesso no sistema

Para acessar esta funcionalidade, siga o caminho abaixo:

Menu Principal — Central de Relatérios — Tabela de Temporalidade
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3. Descricao da tela

A tela é composta por:
« Area superior com os tipos de relatérios disponiveis no modulo GED;
« Area central destinada a geragdo do relatério Tabela de Temporalidade;
o Botoes de acdo para geragdo e navegacgao.

Nesta tela, ndo ha campos de filtro para preenchimento, sendo necessario apenas acionar a
geracdo do relatorio.

p Observacio: Caso existam campos com asterisco vermelho (*) em outras telas do sistema,
estes indicam preenchimento obrigatorio. Nesta tela especifica, a geragao do relatorio nao exige
o preenchimento de campos obrigatorios.

4. Botoes e agoes disponiveis

4.1. Botao Gerar

e Funcio: Gera o relatério da Tabela de Temporalidade cadastrada no sistema.
e Comportamento esperado:

o Ao clicar em Gerar, o sistema ird processar as informacdes e abrir a tela de
visualizacio do relatorio, normalmente em formato PDF.

e Conteudo do relatorio:
o Tipos de documentos;
o Classificagdo documental;
o Prazo de guarda;

o Destinagao final (arquivamento permanente ou descarte).

4.2. Botao Voltar

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

e Indicacio de uso:
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o Deve ser utilizado quando o usuario desejar sair da funcionalidade sem gerar o

relatorio ou apds finalizar a consulta.

5. Finalidade da Tabela de Temporalidade no RPPS

A Tabela de Temporalidade ¢ um instrumento fundamental para a gestdo documental do RPPS,
pois permite:

o Definir prazos legais de guarda dos documentos previdenciarios;
o Garantir a correta destinagao dos documentos;

o Evitar o descarte indevido de informagdes obrigatorias;

e Atender exigéncias legais, normativas e de auditoria;

e Apoiar processos de fiscaliza¢do e controle externo.

6. Uso do relatodrio gerado

O relatorio da Tabela de Temporalidade pode ser utilizado para:
o Consulta interna pelos servidores responsaveis pelo GED;
e Apoio a organizagao do arquivo fisico e digital;
e Planejamento de descarte documental;

e Comprovacao de conformidade em auditorias e fiscalizacdes.

7. Boas praticas de utilizagao

e Manter a Tabela de Temporalidade sempre atualizada conforme legislacao vigente;
o Utilizar o relatorio como referéncia antes de qualquer descarte documental;
e Arquivar o relatdrio sempre que houver revisdes ou atualizagdes;

e Garantir que os usuarios do GED sigam os prazos definidos na tabela.
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