MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual Eletronico — Mdédulo GED

Tela: Central de Relatorios

1. Objetivo da Tela
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A Central de Relatérios do médulo GED (Gestao Eletronica de Documentos) tem como objetivo
permitir que os usudrios do RPPS consultem, auditem e acompanhem informacdes relacionadas a
digitalizagdo, organizagdo, controle de acesso, temporalidade e gestdo documental do Instituto.

Por meio desta tela, ¢ possivel gerar relatorios gerenciais e operacionais que auxiliam na
transparéncia, controle interno, auditorias, prestacdes de contas e tomada de decisao.

2. Acesso a Tela

1. Acesse o sistema com seu usudrio e senha.
2. No menu lateral, clique no icone correspondente ao GED.

3. Selecione a opcao Central de Relatorios.

/\ O acesso aos relatorios depende das permissées atribuidas ao usuario.
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3. Estrutura da Tela

A tela é composta por botdes de acesso rapido, organizados por tipo de relatorio. Cada botao
direciona o usudrio para a tela especifica de filtros e geragao do relatorio.

4. Relatdrios Disponiveis

4.1 Contabilizagao

Permite visualizar relatorios relacionados a contabilizagdo de documentos digitalizados no GED.
Utilizacao:
e Acompanhar volume de documentos por periodo.

e Apoiar auditorias e controles internos.

4.2 Contabilizacao Simplificada

Exibe uma versao resumida da contabiliza¢do de documentos.
Utilizacao:
o Consultas rapidas.

e Andlises gerenciais simplificadas.

4.3 Digitalizacdes
Apresenta informagdes detalhadas sobre os documentos digitalizados no sistema.
Utilizacao:

e Conferir documentos inseridos.

o Identificar responsaveis pela digitalizagao.

e Verificar datas e tipos de documentos.

\ 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 2 de 6




L

MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

L

4.4 Digitalizacdes Sem Anexos

Lista documentos cadastrados no sistema que nao possuem arquivos anexados.
Utilizagao:
e Identificar pendéncias.

e Garantir integridade documental do RPPS.

4.5 Digitalizacdes Diarias
Exibe o volume de documentos digitalizados por dia.
Utilizacao:

e Controle de produtividade.

e Acompanhamento das rotinas do setor.

4.6 Digitalizagdes por Localizacao
Permite visualizar documentos conforme sua localizacio fisica ou légica.
Utilizacao:

e Controle do acervo.

e Organizagdo e rastreabilidade documental.

4.7 Tipos de Documento

Mostra relatorios agrupados por tipo de documento (ex.: processos, portarias, contratos).
Utilizacao:
e Padronizagdo documental.

e Andlise por categoria.
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4.8 Tabela de Temporalidade

Exibe a tabela de temporalidade aplicada aos documentos.
Utilizacao:

e Controle de prazos de guarda.

e Atendimento a legislagdo arquivistica.

e Apoio aos processos de descarte documental.

4.9 Temporalidade / Descarte

Apresenta relatorios relacionados a documentos que estdo préximos do vencimento do prazo de
guarda ou aptos para descarte.

Utilizacao:
o Planejamento de descarte.

o Cumprimento das normas legais.

4.10 Permissoes por Nivel de Acesso

Exibe as permissoes de acesso configuradas conforme o nivel do usuério.
Utilizacao:
e Auditoria de seguranca.

e Controle de acesso a informacao.

4.11 Permissoes por Usudrio

Permite visualizar as permissoes atribuidas individualmente a cada usuario.
Utilizacao:
e Gestdo de usudrios.

o Identificagdo de acessos indevidos.
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4.12 Usuarios

Exibe relatorios relacionados aos usuarios do sistema GED.
Utilizagao:
e Controle de usuarios ativos.

e Apoio a administra¢ao do sistema.

4.13 Etiquetas
Apresenta relatorios de etiquetas utilizadas na identificacdo de documentos.
Utilizacao:

e Organizagao do acervo.

e Padroniza¢ao da identificacdo documental.

5. Campos Obrigatdrios

Nos relatorios que possuem filtros, os campos identificados com asterisco vermelho (*) sdo
obrigatorios.

/\ O sistema niio permitira a geraciio do relatério caso os campos obrigatérios nio sejam
preenchidos corretamente.

6. Botao “Voltar”

O botao Voltar, localizado na parte inferior da tela, permite retornar a tela anterior sem gerar
nenhum relatorio.

7. Consideracoes Importantes

e Os relatorios sdo fundamentais para auditorias do RPPS, controle interno e prestagdo de

contas.
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e O acesso as informagdes respeita o perfil e as permissées do usuario.
e Recomenda-se a geracdo periddica dos relatdrios para manter o controle e a organizagdo
documental.
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