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Modulo GED

Cadastro — Criar Tipo de Documento

1. Objetivo da Tela
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Esta tela tem como finalidade criar e configurar um novo Tipo de Documento que sera
utilizado no moédulo GED (Gestdo Eletronica de Documentos) do sistema de Gestdo de
RPPS.

e O correto preenchimento dessas informagdes garante:
e Organizagdo documental adequada;

e Cumprimento das normas arquivisticas;

e Atendimento as exigéncias legais e previdencidrias;

o Facilidade de localizagao e controle dos documentos.

2. Identificagao do Tipo de Documento

2.1. Codigo

\ o Campo de identifica¢do interna do sistema. y
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e Geralmente ¢ preenchido automaticamente.

e Nao permite edi¢do pelo usuario.

2.2. Descri¢io @ (campo obrigatério)
e Informe o nome do tipo de documento.
o Utilize descrig¢des claras e padronizadas.
o Exemplos:
o Portaria de Aposentadoria
e Processo Administrativo Previdenciario
e Certidao de Tempo de Contribuicao

o @ Campos identificados com * vermelho sdo de preenchimento obrigatdrio. O sistema
nao permitira salvar o cadastro sem o preenchimento deste campo.

2.3. CCD

e Campo destinado ao Codigo de Classificacio Documental.
o Utilizado para atender normas de gestao arquivistica e tabelas de temporalidade.

o Deve ser preenchido conforme o plano de classificagdo adotado pelo RPPS (quando
aplicavel).

3. Configuragoes de Acesso e Temporalidade

3.1. Publico? . (campo obrigatério)
e Define se 0 documento podera ser considerado publico.
e Opcoes:
e Sim: documento com acesso publico, conforme legislacao vigente.

e Nio: documento de acesso restrito.
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3.2. Temporalidade Corrente . (campo obrigatorio)

e Define o tempo de permanéncia do documento na fase corrente.

o Exemplo: 1 ano, 2 anos, 5 anos.

3.3. Temporalidade Intermediaria . (campo obrigatorio)

e Define o tempo de permanéncia do documento na fase intermediaria, apos a fase
corrente.

e Deve ser preenchido conforme a tabela de temporalidade do RPPS.

3.4. Destina¢ao Final

e Define o destino do documento apds o cumprimento da temporalidade.
e Exemplos:

e Guarda Permanente

e Eliminagao

o Para documentos previdenciarios, normalmente utiliza-se Guarda Permanente, devido ao
seu valor legal e historico.

3.5. Complemento da Destinagao

e Campo opcional.

o Utilizado para registrar observacdes adicionais sobre a destinacdo final do documento,
quando necessario.

4. Legislacao

o Permite anexar um arquivo de legislagdo relacionado ao tipo de documento.
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e Clique em Selecionar para escolher o arquivo no computador.

e Este campo ¢ opcional, mas recomendado para documentos com fundamentagao legal
especifica.

5. Amparo Legal

e Campo de texto livre para informar:

e Leis

o Decretos

o Portarias

o Normas previdencidrias ou arquivisticas

o Importante para garantir rastreabilidade e conformidade legal dos documentos do RPPS.

6. Configuracoes do Tipo de Documento

6.1. Area “Configuragdes”

o Esta secdo permite definir quais informacdes serao exigidas no momento do cadastro
dos documentos deste tipo no GED.

e A grade apresenta:

o Codigo: identificador da configuragdo

e Descriciio: nome do campo configurado

e Obrigatorio?: indica se o campo sera de preenchimento obrigatorio

e Acdes: editar ou excluir a configuragao

6.2. Botao “Criar Configuracao”

o Utilizado para adicionar novos campos obrigatérios ou opcionais ao tipo de documento.

o Exemplo de campos configuraveis:
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e Numero do processo
e Data do documento
e Orgao emissor

e Interessado

7. Botoes de Agao

7.1. Salvar

e QGrava todas as informacdes preenchidas.

« O sistema validara automaticamente os campos obrigatorios @).

e Caso algum campo obrigatdrio ndo esteja preenchido, o sistema exibird mensagem de
alerta.

7.2. Voltar

e Retorna a tela anterior sem salvar as alteracOes realizadas.

8. Boas Praticas para o RPPS

e (Cadastre tipos de documentos somente apds validagao interna do RPPS.
o Utilize temporalidades compativeis com a legislacdo previdenciaria.

o Evite descri¢des genéricas.

e Sempre que possivel, informe o amparo legal e a legislag@o relacionada.

o Padronize os tipos de documentos para facilitar auditorias e fiscalizagdes.
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