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Manual Eletronico do Sistema
Modulo GED

Tela: C.P.A.D. — Membros

1. Objetivo da Tela
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A tela C.P.A.D. — Membros tem como finalidade realizar o cadastro, controle e

acompanhamento dos membros da Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar
(C.P.A.D.), responsaveis pela conducao de processos administrativos no ambito do RPPS.

Esta funcionalidade garante a correta vinculagdo dos membros aos processos, assegurando
rastreabilidade, transparéncia e atendimento as exigéncias legais e de controle.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade:
1. Acesse o sistema com seu usuario € senha.
2. No menu lateral, selecione o0 modulo GED.

3. Acesse o menu relacionado a C.P.A.D..
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4. Clique na op¢ao Membros.

3. Estrutura da Tela

A tela é composta por:
e Botao para criagdo de novo membro
e (Grade de listagem dos membros cadastrados

e Area de agdes para manutencao dos registros

4. Funcionalidades Disponiveis

4.1 Botao Criar Novo Membro

e Funciao: Permite iniciar o cadastro de um novo membro da C.P.A.D.
e Acio: Ao clicar, o sistema abrira a tela de inclusdo de membro.

e Observacao: Na tela de cadastro, os campos identificados com asterisco (*) em vermelho
sao obrigatorios e devem ser preenchidos para que o cadastro seja salvo.

5. Grade de Listagem de Membros
Ap0s o cadastro, os membros da C.P.A.D. serdo exibidos na grade com as seguintes colunas:
5.1 Codigo

e Descricao: Identificador tinico do membro no sistema.

e Geracio: Automatica pelo sistema.

5.2 Nome

e Descricio: Nome completo do membro da comissao.

e Origem: Vinculado ao cadastro de pessoas previamente existente no sistema.
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5.3 Inicio

e Descricao: Data de inicio da participagdo do membro na C.P.A.D.
e Formato: dd/mm/aaaa.

o Finalidade: Controle do periodo de atuagao.

5.4 Fim

e Descricao: Data de encerramento da participacao do membro.
e Formato: dd/mm/aaaa.

e Observacao: Pode permanecer em branco enquanto o membro estiver ativo.

5.5 A¢oes

e Descricao: Conjunto de icones que permitem:
o Visualizar o cadastro do membro
o Editar informac¢des
o Inativar ou encerrar a participagdo do membro

o Disponibilidade: Conforme o perfil de acesso do usuario.

6. Boas Praticas de Utilizagao

e (Cadastre apenas membros formalmente designados para a C.P.A.D.
e Mantenha atualizadas as datas de inicio e fim da atuacao de cada membro.
o Evite duplicidade de cadastros, utilizando sempre pessoas ja registradas no sistema.

o Utilize corretamente o periodo de vigéncia para garantir a integridade dos processos
administrativos.
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7. Consideragoes Importantes

e O correto cadastro dos membros da C.P.A.D. ¢ essencial para:
o Validacao juridica dos processos administrativos
o Transparéncia perante 6rgaos de controle
o Organizagdo e rastreabilidade documental no GED

o Informagdes incorretas ou desatualizadas podem comprometer a formalizagdo dos
processos.

8. Consideracgoes Finais

A tela C.P.A.D. — Membros ¢ uma ferramenta fundamental para a gestdo dos processos
administrativos disciplinares no Sistema de Gestdo de RPPS, garantindo conformidade legal,
controle institucional e eficiéncia operacional.
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