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Moédulo GED

Movimentac¢oes — Digitalizacao de Documentos

1. Objetivo da funcionalidade
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A funcionalidade Digitalizacio de Documentos do moédulo GED permite registrar, organizar,
indexar e gerenciar documentos digitalizados relacionados as atividades do RPPS, garantindo
controle, rastreabilidade e facil recuperagdo das informagdes.

Esta tela € utilizada principalmente para:
o Digitalizacdo de documentos fisicos;
e Consulta e gerenciamento de documentos ja digitalizados;
e Organizagdo documental por tipo, departamento e indexadores;

e Apoio a auditorias, fiscalizagdes e processos previdenciarios.

2. Acesso a tela

Para acessar esta funcionalidade:

1. Acesse o sistema de Gestao de RPPS;
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2. Entre no Moédulo GED;
3. Clique em Movimentacdes;

4. Selecione Digitalizacao de Documentos.

3. Filtros de pesquisa

Na parte superior da tela, estao disponiveis os filtros para localizar documentos digitalizados.
Tipo de Busca
Define a forma como o sistema realizara a pesquisa.

e Normal: pesquisa padrao, conforme os filtros selecionados.

Tipo de Documento
Permite filtrar os registros conforme o tipo de documento.
Exemplos:

e Ficha Financeira;

e Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC);

¢ Credenciamento;

e Outros documentos utilizados na gestao previdenciaria.

Indexador
Permite selecionar qual indexador serd utilizado como critério de pesquisa.
o Exemplo: Departamento, Ano, Entidade, Caixa, Nome, entre outros;

e Pode ser utilizado em conjunto com o campo Valor do Campo.

Operacio

Define o tipo de comparagdo que sera realizada na pesquisa.
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Exemplo:

e Contém: localiza registros que possuam parte do valor informado.

Valor do Campo

Campo utilizado para informar o valor que serd pesquisado conforme o indexador e operacdo
selecionados.

4. Botoes de agao

Ler QRCode
Permite realizar a leitura de QR Code para localizar documentos de forma rapida.
Utiliza¢do comum:

o Identificagdo imediata de documentos fisicos;

e Consulta direta no GED por codigo vinculado ao documento.

Q Pesquisar

Executa a pesquisa conforme os filtros informados.

=P Criar Nova Digitalizacio

Inicia o processo de cadastro e digitalizacio de um novo documento no sistema.

5. Tabela de documentos digitalizados

A tabela exibe todos os documentos cadastrados no GED, contendo as seguintes colunas:

Codigo

Identificador unico do documento no sistema.
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¢ Gerado automaticamente;

o Utilizado para controle e auditoria.

Digitalizacao

Data em que o documento foi digitalizado e registrado no sistema.

Localizacao

Indica a referéncia fisica ou logica do documento original.

Tipo de Documento
Identifica a categoria do documento digitalizado.
Exemplos:

o Ficha Financeira;

e Certidao de Tempo de Contribuicao;

e Documentos de Investimentos;

¢ Documentos Administrativos.

Indexadores
Exibe os dados utilizados para indexacao do documento, como:
o Departamento;

¢ Subdivisao;

e Tipo;
o Meés;
¢ Ano;
o Entidade;
\ e Caixa; y
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« Nome, entre outros.

Esses dados facilitam a organizagao, pesquisa e recuperagdo dos documentos.

Acoes
Permite executar a¢des sobre o documento digitalizado:
o  Editar: altera informagcdes ou indexadores do documento;

) . . . ~ , .
. Excluir: remove o documento do sistema (conforme permissdes do usuario).

6. Paginacao
Na parte inferior da tela, estd disponivel a paginag¢do para navegacao entre os registros.
e Permite avancar ou retornar paginas;

e Facilita a visualizacdo de grandes volumes de documentos.

7. Campos obrigatdrios

Durante o processo de criacio ou edicao de uma digitalizacio, todos os campos identificados com
asterisco vermelho (*) sdo obrigatorios.

/\ O sistema niio permitira salvar o registro se algum campo obrigatério nao for preenchido.

8. Boas praticas de utilizagao

Para garantir a eficiéncia do GED e a seguranca das informag¢des do RPPS:
o Digitalize documentos com boa qualidade e legibilidade;
e Utilize corretamente os tipos de documentos;
e Preencha todos os indexadores com atencao;
o Utilize padrdes definidos pela instituicao;

o Evite duplicidade de documentos;
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o Respeite os niveis de permissdo de acesso.

9. Importancia para a Gestao do RPPS

A correta utilizagdo da funcionalidade de Digitalizacdo de Documentos contribui para:
o Transparéncia na gestao previdenciaria;
o Agilidade no atendimento a auditorias e fiscalizagdes;
e Seguranca e preservacao documental;

o Eficiéncia operacional do RPPS.
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