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MODULO: PROTOCOLO

Tela: Niveis de Setor — Cadastro

1. Objetivo da Tela
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A funcionalidade Niveis de Setor permite estruturar hierarquicamente os setores do RPPS dentro
do sistema, organizando departamentos, divisdes e demais unidades administrativas.

Essa configuracdo ¢ fundamental para:
e Organizagao do fluxo de processos administrativos;
o Tramitacdo correta de protocolos;
o Controle de responsabilidades por setor;

o Definic¢ao da estrutura organizacional do Instituto.

2. Quando Utilizar

Esta tela deve ser utilizada quando houver necessidade de:

e Criar um novo nivel hierarquico de setor;

\ J

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

o Estruturar a organizacao interna do RPPS;

e Ajustar ou expandir a estrutura administrativa (ex.: criacdo de novas divisdes ou
departamentos).

3. Campos da Tela

@ Nivel Superior
Campo destinado a selecdo do nivel hierarquico imediatamente acima do que estd sendo criado.
Exemplo:

e Se estiver cadastrando uma Divisfo, o nivel superior podera ser Departamento.

e Se estiver cadastrando um Departamento, o nivel superior podera ser Diretoria, caso
exista.

A\ Este campo define a hierarquia organizacional e impacta diretamente na tramita¢ao dos
protocolos.

@ Nivel (*) — Campo Obrigatério
Informe o nimero correspondente ao nivel hierarquico.
e Nivel 1 — Estrutura mais alta (ex.: Diretoria)
e Nivel 2 — Subordinado ao nivel 1 (ex.: Departamentos)

e Nivel 3 — Subordinado ao nivel 2 (ex.: Divisdes)

s O nivel deve respeitar a logica hierarquica ja existente no sistema.

€ Nome singular (*) — Campo Obrigatério
Informe o nome do setor no singular.
Exemplos:

o Departamento

e Divisado
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e Coordenacao
e Procuradoria

Este nome sera utilizado quando o sistema se referir a uma unidade individual.

€ Nome plural (¥) — Campo Obrigatério
Informe o nome do setor no plural.
Exemplos:

o Departamentos

e Divisdes

e Coordenagdes

e Procuradorias

Este nome sera utilizado em listagens e relatorios.

4. Botoes da Tela

@ Salvar
Grava as informagdes preenchidas no cadastro.
O sistema nao permitird salvar caso:

e Algum campo obrigatério (*) ndo esteja preenchido.

<© Voltar

Retorna a tela anterior sem salvar as alteracOes realizadas.

5. Regras Importantes

e Todos os campos com * vermelho sdo obrigatdrios.

e O nivel hierarquico deve seguir a estrutura organizacional formal do RPPS.
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e A configuracdo incorreta dos niveis pode impactar:
o Tramitagdo de processos;
o Distribuigao de protocolos;
o Relatérios gerenciais;

o Controle de responsabilidade por setor.

6. Exemplo Pratico de Configuragao no RPPS
Estrutura comum em um Instituto de Previdéncia:

Nivel Nome Singular Nome Plural

1 Diretoria Diretorias
2 Departamento Departamentos
3 Divisao Divisoes

Se estiver cadastrando o Nivel 2:
e Nivel Superior: Diretoria
e Nivel: 2
e Nome singular: Departamento

e Nome plural: Departamentos

7. Impacto no Maddulo Protocolo

ApOs o cadastro correto dos niveis:
e Os setores poderado ser cadastrados respeitando essa hierarquia;
e Os protocolos poderdo tramitar entre os setores conforme a estrutura definida;

e O sistema garantird melhor rastreabilidade dos processos administrativos do RPPS.
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