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Manual Eletronico

Moddulo GED — Central de Relatorios

Relatdrio: Tipos de Documentos

1. Objetivo da Funcionalidade

Visualizar Relatorio
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O relatério Tipos de Documentos tem como finalidade apresentar, de forma organizada, todos os
tipos de documentos cadastrados no modulo GED, bem como seus respectivos indexadores.

Esse relatorio auxilia na:

conferéncia dos cadastros;

padronizagdo documental;

auditoria e controle da organizagdo dos documentos do RPPS;

apoio as rotinas administrativas e previdenciarias.

2. Acesso a Funcionalidade

Para acessar o relatdrio, siga os passos abaixo:
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1. Acesse o sistema de Gestao de RPPS com seu usuario e senha.
2. No menu lateral, clique em Relatorios.

3. Selecione a opcao Central de Relatorios.

4. No moédulo GED, escolha o relatério Tipos de Documentos.

5. Clique em Gerar.

/\ Atencdo:
Caso existam campos com * (asterisco vermelho) na tela de geracao do relatorio, o preenchimento
¢ obrigatorio para que o sistema permita a geragao.

3. Tela de Visualizacao do Relatério

Apos a geragdo, o sistema abrird a tela Visualizar Relatério, conforme a imagem apresentada.

3.1 Estrutura da Tela

A tela ¢ composta pelos seguintes elementos:
a) Barra Superior — Visualizar Relatorio
o Exibe o titulo “Visualizar Relatorio”.

e Possui o0 botdo X, localizado no canto superior direito, utilizado para fechar a visualizagao e
retornar a tela anterior.

b) Identificacdo do Relatorio
e (Codigo unico do relatorio (exemplo: ffc517d-e604-4865-9b37-50812036202¢).
o Esse identificador ¢ gerado automaticamente pelo sistema para controle interno.
¢) Navegacao de Paginas
e Indicagdo da pagina atual (exemplo: 1/2).
o Permite navegar entre as paginas do relatorio quando houver mais de uma.
d) Controle de Zoom
e Percentual de zoom exibido (exemplo: 41%).

e Botdes + e - para aumentar ou reduzir o zoom, facilitando a leitura.
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( )
e) Ferramentas do Relatorio

fcones disponiveis na barra de ferramentas:
o Download: permite salvar o relatério no formato disponibilizado pelo sistema (ex.: PDF).
o Impressio: possibilita imprimir o relatorio.
o Atualizar/Recarregar: atualiza a visualizagdo.

e Outras opgodes (trés pontos): podem incluir funcionalidades adicionais conforme
configuracdo do sistema.

f) Miniaturas das Paginas
e Localizadas a esquerda da tela.
e Permitem visualizar rapidamente todas as paginas do relatorio.

e Ao clicar em uma miniatura, o sistema direciona automaticamente para a pagina selecionada.

4. Conteudo do Relatorio — Tipos de Documentos
O relatorio apresenta as seguintes informacdes:

4.1 Cabecalho

« Data de emissao do relatorio.
e Titulo: RELATORIO DE TIPOS DE DOCUMENTO.

o Numeragdo da pagina (ex.: 1/2, 2/2).
4.2 Colunas do Relatério

a) Tipo de Documento
o Lista todos os tipos de documentos cadastrados no médulo GED.
e Exemplos:
o Caixa Antiga
o Servidor

o Ano
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o Meés
o Periodo
o Entidade

o Compensagao Previdenciaria
o Tipo
o Entre outros, conforme parametrizagdo do RPPS.
b) Indexador
o Exibe os indexadores vinculados a cada tipo de documento.

e Os indexadores sao utilizados para organizar, localizar e classificar os documentos dentro
do GED.

e Podem incluir informag¢des como:

o Ano
o Més
o Numero
o Data
o Tipo

o Periodo inicial e final

5. Boas Praticas de Utilizagao

e Verifique periodicamente este relatério para garantir que os tipos de documentos estejam
corretamente configurados.

o Utilize os indexadores de forma padronizada, facilitando a busca e a gestdo documental.

o Em auditorias internas ou externas, este relatdrio pode ser utilizado como comprovante da
organizac¢do do GED.

e Sempre revise os campos obrigatdrios (*) antes de gerar qualquer relatorio, evitando erros
ou inconsisténcias.
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6. Encerramento da Visualizacao

ApOs concluir a analise:
e Clique no botao X no canto superior direito da tela para fechar o relatorio.

e O sistema retornara automaticamente a Central de Relatorios.
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