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Manual Eletronico do Sistema
Moddulo GED — Central de Relatorios

Visualizar Relatorio — Digitalizagdoes Sem Anexos

1. Objetivo da Tela

Vigualizar Relatdrio
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A tela Visualizar Relatério tem como finalidade permitir ao usuario consultar, analisar, imprimir
ou salvar o relatorio de Digitalizacdées Sem Anexos previamente gerado no médulo GED.

Este relatorio apresenta os registros de documentos que nio possuem arquivos digitais vinculados,
apoiando:

e Controle interno do RPPS;
e Auditorias ¢ fiscalizagdes;
o Regularizagdo de pendéncias documentais;

e Melhoria continua dos processos de digitalizacao.

2. Acesso a Tela

\ Esta tela ¢ exibida automaticamente ap6s o usuario: y
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1. Acessar o Médulo GED;

2. Entrar na Central de Relatorios;

3. Selecionar Digitalizacoes Sem Anexos;
4. Preencher os campos obrigatérios (*);

5. Clicar no botdo Gerar.

3. Estrutura da Tela

A tela de visualizacdo ¢ composta por trés areas principais:

3.1 Cabegalho da Tela

Localizado na parte superior, apresenta:
e Titulo “Visualizar Relatorio”;

e Botao Fechar (X), que encerra a visualizagdo e retorna a tela anterior.

3.2 Area de Navegagio do Relatério

Barra superior do visualizador, com os seguintes recursos:
Identificacdo do Relatério
e (Cddigo unico gerado automaticamente pelo sistema;
o Utilizado para controle interno e rastreabilidade.
Paginacao
e Indica o nimero da pagina atual e o total de paginas do relatorio.
e Exemplo:1/1
Zoom
e Permite aumentar ou reduzir o tamanho da visualizacido do relatorio.

e Facilita a leitura de informacgdes detalhadas.
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3.3 Ferramentas de Ag¢ao

Localizadas geralmente no canto superior direito do visualizador:
Salvar / Download
e Permite salvar o relatorio no computador do usuario.
o Formato padrao: PDF.
e Indicado para arquivamento e envio a 6rgaos de controle.
Imprimir
o Envia o relatorio diretamente para a impressora.
o Ideal para processos fisicos ou conferéncias presenciais.
Mais Opc¢oes
e Dependendo da configuragdo do sistema, pode incluir:
o Ajustes de visualizagdo;
o Rotagdo do documento;

o Outras ferramentas de leitura.

4. Conteudo do Relatorio

O relatério exibido contém:
o Identificagdo institucional do RPPS;
o Titulo “Relacio de Digitalizacées Sem Documentos Anexados”;
e Periodo da consulta;
o Relagao dos registros sem anexos;
o Total de digitalizagdes encontradas.
Essas informagdes permitem identificar com precisao:
e Quais registros precisam de corregao;

e Volume de pendéncias existentes;
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e Necessidade de ajustes nos fluxos de trabalho.

5. Boas Praticas de Utilizacao

e Sempre revise o relatdrio antes de salva-lo ou imprimi-lo.
o Utilize o relatorio como ferramenta de apoio ao controle documental do RPPS.
e Mantenha copias organizadas para auditorias internas e externas.

e Realize consultas periodicas para evitar acimulo de digitalizagcdes sem anexos.

6. Observagoes Importantes

o Este relatorio ¢ somente para consulta, ndo permitindo alteragdes diretas nos registros.

o Para corre¢do das pendéncias identificadas, o usuario deverd acessar as funcionalidades
especificas do Médulo GED.

o Campos obrigatorios (*) sdo validados antes da geragdo do relatdrio, garantindo a
consisténcia das informagoes.

\ 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 4 de 4




