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ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual de Utilizagao - Mddulo GED: Configuracoes de PDFs do Banco
Externo

Este manual tem como objetivo guiar o usudrio nas etapas de configuracdo do modulo "PDFs do
Banco Externo" no sistema de Gestdo de RPPS. A tela apresentada permite ao usuario configurar e
gerenciar os documentos digitais dos processos relacionados ao RPPS, com a possibilidade de
download de arquivos PDF.

A seguir, explicaremos detalhadamente como utilizar a tela de "Configuragdes: PDFs do Banco
Externo."

1. Tela: Configuragoes: PDFs do Banco Externo
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Na parte superior da tela, vocé encontrara as informacdes do usuario logado ("USUARIO: Ronny")
e da instituiciio ("INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
DE RONDONOPOLIS").

A tela estd dividida em diversas se¢des importantes para a configuracao do sistema.

2. Campos e Fungoes da Tela

a) Entidade

o Descricao: Este campo ¢ utilizado para selecionar a entidade para a qual os PDFs
do banco externo serdo configurados.
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o Campo Obrigatério: Sim.

o Instrucées de Uso: Clique no campo para abrir uma lista de entidades disponiveis
e selecione a desejada.

b) Processo

o Descri¢ao: Aqui vocé deve escolher o processo relacionado ao banco de PDFs que
sera configurado.

o Campo Obrigatoério: Sim.

o Instrucées de Uso: Apods selecionar a entidade, escolha o processo correspondente
no banco de dados do sistema.

c) Tipo de Documento

o Descricao: Este campo serve para definir o tipo de documento que sera associado
ao processo selecionado.

o Campo Obrigatoério: Sim.

o Instrucées de Uso: Escolha o tipo de documento (ex.: Ativo, Inativo, Requisi¢ao,
etc.) de acordo com o arquivo que sera gerido.

d) Digitaliza¢do

o Descricao: Este campo exibe o status de digitalizagdo do documento, indicando se
o PDF foi ou ndo digitalizado e vinculado ao sistema.

o Campo Obrigatorio: Nao.

o Instrucoes de Uso: Caso o documento tenha sido digitalizado, a op¢ao sera
marcada automaticamente. Caso contrario, o campo ficaréd vazio.

o Descricao: O campo ID exibe o identificador tnico do documento.
o Campo Obrigatorio: Nao.

o Instrucées de Uso: Este campo ¢ preenchido automaticamente pelo sistema. Nao ¢
necessario editar o ID manualmente.

f) Baixar

o Descricao: Este campo € um botao de acao para o usuario realizar o download do
PDF vinculado ao processo configurado.
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o Campo Obrigatorio: Nao.

o Instrucoes de Uso: Ao clicar no botdao "Baixar", o PDF sera automaticamente
baixado para o seu computador.

3. Fungoes Extras e Personalizagoes

o Barra de Navegaciao Lateral
A barra lateral contém vérias fun¢des adicionais que permitem ao usudrio acessar
diferentes modulos e ferramentas do sistema. Cada icone ¢é representativo de uma
funcionalidade especifica, como acessos a relatdrios, configuragcdes, mensagens, entre
outras opgoes.

e Barra Superior
Na parte superior da tela, além das informagdes do usuario e da instituicdo, vocé
encontrara a op¢ao para alterar o tema (modo claro/escuro), uma fungao de atualizar a
pagina e outras configuracdes pessoais.

Observacoes Importantes

e Campos Obrigatérios: Os campos marcados com um asterisco vermelho (*) sao
obrigatorios para a correta configuragdo e funcionamento do sistema. O preenchimento
desses campos € essencial para garantir que os documentos sejam configurados
corretamente no sistema.

e Erro ao Tentar Salvar sem Preencher Campos Obrigatoérios: Caso algum campo
obrigatorio ndo seja preenchido, o sistema ird apresentar um erro € o usudrio nao podera
salvar ou configurar o documento até que todos os campos obrigatdrios sejam
completados.

4. Passos para Utilizacao

a) Selecao da Entidade:

o Clique no campo "Entidade" e selecione a entidade desejada na lista suspensa.
b) Escolha do Processo:

o Selecione o processo relacionado a entidade escolhida.

c) Definicio do Tipo de Documento:

\ o Escolha o tipo de documento correspondente, conforme a categoria desejada. y
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d) Verificacio da Digitalizacgio:

o Verifique se o campo "Digitalizacdao" esta marcado para confirmar que o
documento foi digitalizado. Caso contrario, adicione o documento digitalizado ao
processo.

e) ID do Documento:

o O sistema preenche automaticamente o campo "ID" com o nimero Unico de
identificacdo. Nao € necessario alterar essa informagao.

f) Download do PDF:

o Clique no botao "Baixar" para fazer o download do arquivo PDF relacionado ao
processo.

5. Dicas

e Certifique-se de preencher todos os campos obrigatérios antes de tentar salvar ou
configurar os documentos no sistema.

o Utilize o campo "Baixar" para revisar os arquivos PDF associados a cada processo sempre
que necessario.

e (Caso haja dificuldades para identificar ou associar um documento, verifique a categoria € o
tipo de documento para garantir a correspondéncia correta.

6. Conclusao

O modulo "Configuragdes: PDFs do Banco Externo" ¢ uma ferramenta poderosa para gerenciar os
documentos do RPPS, facilitando o controle dos processos digitais. Ao seguir 0s passos
mencionados neste manual, vocé garantird que a configuragdo seja realizada corretamente e sem
erros, proporcionando uma gestao eficiente dos arquivos.

Se houver algum problema ou diivida durante o processo, entre em contato com o suporte técnico
para assisténcia adicional.
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