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Manual do Usudrio
Moddulo GED — Central de Relatorios

Relatdrio: Tabela de Temporalidade

1. Objetivo da Funcionalidade

Visuslizar Redatéelo
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A Tabela de Temporalidade ¢ um relatério do moédulo GED (Gestao Eletronica de Documentos)
que apresenta os tipos de documentos utilizados no RPPS, bem como seus respectivos prazos de
guarda e destinac¢ao final, conforme normas arquivisticas e legais.

Este relatorio auxilia:
¢ No controle documental do RPPS;
e No cumprimento das exigéncias legais de guarda de documentos;

e Na padronizagdo da gestdo de arquivos fisicos e digitais.

2. Acesso a Funcionalidade

Para acessar a Tabela de Temporalidade, siga os passos abaixo:

L 1. Acesse o sistema de Gestao de RPPS; y

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 1 de 4




v .
v,

a?
MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

2. No menu principal, clique em Central de Relatérios;
3. Selecione 0 mdédulo GED;

4. Escolha o relatorio Tabela de Temporalidade;

5. Clique em Gerar.

Apbs a geragdo, o sistema abrird automaticamente a tela de Visualizag¢do do Relatério.

3. Tela de Visualizacao do Relatério

Ao gerar o relatorio, o sistema apresenta a tela “Visualizar Relatorio”, conforme a imagem
analisada.

3.1 Cabecalho do Relatério

No topo do documento sdo exibidas as seguintes informacgdes:
o Data de geracio do relatério;
o Titulo: Tabela de Temporalidade;
e Numeracio de paginas.

Essas informacgdes garantem rastreabilidade e autenticidade do documento.

3.2 Estrutura da Tabela
A tabela ¢ composta pelas seguintes colunas:
@ Codigo
Identificador numérico do tipo de documento cadastrado no sistema.
@ Tipo de Documento
Descrigao do documento utilizado no RPPS, como por exemplo:
e Receita;

o Balancete;

e Processo de Beneficio;
\_ J
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e QGuia de Recolhimento Previdenciario;
o Ata de Comité de Investimentos;
e Certidao de Tempo de Contribuigao, entre outros.
€@ Prazo de Guarda Corrente
Indica o tempo em que o documento deve permanecer em uso ativo no setor responsavel.
Exemplo:
e lano
e Sem expiracao
@ Prazo de Guarda Intermediario

Indica o tempo em que o documento deve permanecer arquivado apos o uso corrente, antes da
destinacdo final.

Quando consta “Sem expiracdo”, significa que o documento ndo possui prazo definido para
descarte ou transferéncia.

© Amparo Legal e Descricio
Campo destinado a base legal que justifica o prazo de guarda do documento (quando aplicavel).
@ Destinaciio Final
Define o destino do documento apds o cumprimento dos prazos de guarda, como:
e Arquivamento permanente;
o Eliminacgao;

o Digitalizagdo e descarte do fisico.

4. Funcionalidades da Tela
Na parte superior da tela de visualizagdo, o usuario conta com diversas ferramentas:
D Navegacio

e Visualizac¢do de paginas (quando houver mais de uma);

e Indicador de pagina atual. y
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Q Zoom
e Aumentar ou reduzir o zoom para melhor leitura do relatério.
B Download
e Permite baixar o relatdrio em formato PDF para:
o Arquivamento;
o Impressao;
o Compartilhamento.
() Impressio
e Permite imprimir o relatério diretamente pelo sistema.
X Fechar

e Encerra a visualizagao do relatério e retorna a Central de Relatorios.

5. Campos Obrigatdrios

Atencao:
Nesta tela de Visualizacio do Relatério, nio existem campos de preenchimento.
Portanto, nao ha campos obrigatorios com * vermelho nesta etapa.

Caso existam telas anteriores de filtros ou parametros para geracao do relatorio, os campos marcados
com * vermelho deverdo ser obrigatoriamente preenchidos para que o sistema permita a geragao do
relatério.

6. Boas Praticas de Uso

e Utilize a Tabela de Temporalidade como referéncia para organizagdo e descarte de
documentos do RPPS;

e Mantenha o relatério atualizado sempre que houver alteragdes nos tipos documentais;
o Utilize o PDF gerado como documento de apoio em auditorias e fiscalizagdes;

o Garanta que os prazos estejam alinhados as normas previdenciarias e arquivisticas vigentes.
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