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Manual Eletronico — Mdédulo GED

Funcionalidade: Mesclar Digitalizacdes Duplicadas

1. Objetivo da Funcionalidade
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A tela Mesclar Digitalizacoes Duplicadas permite unificar registros de documentos que foram
digitalizados mais de uma vez no sistema.

Ao realizar a mesclagem:

e Todos os documentos vinculados as digitalizagdes selecionadas serdo transferidos para a
primeira linha (registro principal).

e As demais digitalizagdes selecionadas serdo excluidas automaticamente apos a
confirmagao.

Essa funcionalidade ¢ essencial para manter a base documental do RPPS organizada, evitar
duplicidade de registros e garantir a integridade das informacdes no acervo digital do instituto.

2. Quando Utilizar

Utilize esta funcionalidade quando:

\ o Houver duas ou mais digitalizagdes do mesmo documento. y
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e Um mesmo processo tiver sido indexado mais de uma vez.
e Ocorrer erro operacional na digitalizagao.

e Forem identificadas duplicidades durante auditoria documental.

/\ Atencdo: A exclusio das digitalizagdes secundarias é definitiva e ndo podera ser desfeita.

3. Acesso a Funcionalidade

1. Acesse o modulo GED (Gerenciamento Eletronico de Documentos).
2. No menu lateral, selecione a opcao Mesclar Digitalizacdes Duplicadas.

3. O sistema exibira a listagem das digitalizagdes passiveis de mesclagem.

4, Estrutura da Tela

A tela ¢ composta pelos seguintes campos e colunas:

Campo Descricao

Codigo Identificador interno da digitalizagdo no sistema.
Digitalizaciao Numero ou referéncia da digitalizagdo realizada.
Localizacao Indica onde o documento estd arquivado (ex: Caixa fisica).

Tipo de Documento Classificacdo documental (ex: Guia de Recolhimento Previdenciario).
Indexadores Metadados vinculados ao documento (Ano, Més, Caixa Antiga etc.).

Visualizar Icone que permite abrir o documento antes da mesclagem para conferéncia.

5. Campos Obrigatdrios

Nesta funcionalidade, sempre que houver campos sinalizados com asterisco vermelho (*), eles sao
de preenchimento obrigatoério.

O sistema ndo permitira a confirmagdo da operagdo caso algum campo obrigatdrio ndo esteja
devidamente preenchido. )
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6. Como Realizar a Mesclagem

Passo 1 — Conferéncia dos Registros
e Verifique atentamente os dados exibidos nas colunas.

o Utilize o icone Visualizar para abrir os documentos e confirmar que se tratam realmente de
duplicidades.

Passo 2 — Definir o Registro Principal

e A primeira linha da listagem sera o registro que permanecera ativo.

e Todos os documentos das demais linhas selecionadas serdo transferidos para este registro.
Passo 3 — Confirmar a Operacao

e Clique no botao Mesclar, localizado no canto inferior direito da tela.

e O sistema podera solicitar confirmac¢ao da operagao.

e Confirme para concluir o processo.

7. Resultado da Operacao

Apo6s a mesclagem:
e Apenas um registro de digitalizacdo permanecera ativo.
e Todos os documentos ficardo centralizados nesse registro.

e Os registros secundarios serdo removidos da base de dados.

8. Boas Praticas

v Sempre visualize os documentos antes de mesclar.
v Certifique-se de que os indexadores (Ano, Més, Tipo de Documento) sdo compativeis.
v Realize a mesclagem apenas quando houver certeza da duplicidade.

v Em caso de duvida, consulte o responsavel pelo GED ou a equipe administrativa do RPPS.
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9. Impacto na Gestao do RPPS

A correta utilizagcdo dessa funcionalidade:
e Garante organizacdo do acervo digital previdencidrio.
o Evita inconsisténcias em auditorias internas ¢ externas.
e Mantém a rastreabilidade documental.

e Contribui para a conformidade com normas de controle e governanca do RPPS.

\ J

VW DE ALMEIDA NASCIMENTO — CNPJ: 27.046.434/0001-89
Fone/Whats: (66) 3427-1611 | (65) 99956-0179
Rua Joao Dorada n° 355, Marechal Rondon — CEP: 78.715-614
Site: http://www.maisprevi.com.br  Email: contato@maisprevi.com.br

Pdgina 4 de 4




