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Manual Eletronico do Sistema
Moddulo GED — Central de Relatorios

Relatdrio de Etiquetas

1. Objetivo da Tela
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A tela Etiquetas tem como objetivo permitir a geragao de etiquetas de identificacdo documental,
facilitando a organizagao fisica e digital dos documentos arquivados no GED do RPPS.

As etiquetas podem ser utilizadas para:
o Identificagdo de caixas, pastas e volumes;
e Localizacdo rapida de documentos;
e Padronizagao do acervo documental;

e Apoio a auditorias e fiscalizacoes.

2. Caminho de Acesso

1. Acesse o sistema de Gestao de RPPS;
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2. Entre no Moédulo GED;
3. Clique em Central de Relatérios;

4. Selecione a op¢ao Etiquetas.

3. Descrigcao dos Campos
A éarea de filtros permite definir os critérios para geragdo das etiquetas.
3.1 Tipo de Etiqueta (*)

e Descriciao: Define o modelo de etiqueta a ser gerado.

e Exemplo: QRCode.

e Obrigatoriedade:

o Campo obrigatério quando identificado com * (asterisco vermelho).

e Observacio: O tipo selecionado influencia o formato e o contetido da etiqueta.

3.2 Departamento (*)

e Descricio: Indica o departamento responséavel pelos documentos.
o Exemplo: Comité de Investimentos.
e Obrigatoriedade:
o Campo obrigatorio quando identificado com * (asterisco vermelho).

o Importancia: Garante a correta vinculagdo administrativa do documento dentro do RPPS.

3.3 Subdivisao (*)
e Descricao: Define a subdivisdo do departamento selecionado.
e Exemplo: Escolha.

e Obrigatoriedade:

\ o Campo obrigatorio quando identificado com * (asterisco vermelho). y
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e Observacao: As opgoes sdo carregadas conforme o departamento informado.

3.4 Caixa (*)

o Descricao: Identifica a caixa fisica ou logica onde os documentos estdo arquivados.
e Obrigatoriedade:
o Campo obrigatorio quando identificado com * (asterisco vermelho).

o Finalidade: Permite rastreabilidade e localizagao eficiente dos documentos.

3.5 Caixa Antiga

e Descricao: Campo destinado ao registro da numeragao ou identificagdo anterior da caixa.
e Obrigatoriedade: Nao obrigatério.
o Indicacao de uso:

o Utilizado em processos de reorganiza¢do, migra¢ao ou padronizagio do acervo.

4. Botoes de Acao

4.1 Botao “Gerar”

o Funcao: Gera as etiquetas conforme os filtros preenchidos.
e Comportamento do Sistema:
o Valida o preenchimento dos campos obrigatorios (*);

o Caso algum campo obrigatorio ndo esteja preenchido, o sistema exibira mensagem
de alerta.

4.2 Botao “Limpar”

e Funcao: Limpa todos os campos preenchidos na tela.

e Indicacio de uso:
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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 3 de 5




v .
v,

a?
MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

o Quando o usudrio desejar iniciar uma nova geracao de etiquetas.

4.3 Botao “Voltar”

o Funciao: Retorna a tela anterior da Central de Relatorios.
o Indicacao de uso:

o Quando o usuario concluir a operagao ou nao desejar gerar etiquetas.

5. Resultado da Geragao

Apos clicar em Gerar, o sistema exibird as etiquetas conforme os critérios informados, prontas para:
e Visualizagdo;
e Impressao;
o Utilizacao na identificagao fisica dos documentos do RPPS.
As etiquetas geradas contribuem para:
e Organizagao do acervo;
e Reduciao de tempo na localizagao de documentos;

o Padronizagdo institucional.

6. Boas Praticas de Utilizagao

o Utilize sempre o Tipo de Etiqueta correto para manter a padroniza¢do do GED.
o Verifique o Departamento e Subdivisio antes de gerar as etiquetas.
e Registre a Caixa Antiga quando houver mudanca na organizac¢ao do acervo.

e Mantenha as etiquetas legiveis e atualizadas para facilitar auditorias.

7. Observagoes Importantes

\ e Campos sinalizados com * (asterisco vermelho) sao de preenchimento obrigatorio. y
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e A correta geracdo e utilizagdo das etiquetas contribui para a transparéncia, seguranca e
eficiéncia da gestdo documental do RPPS.
e O relatorio de etiquetas ndo altera os documentos, sendo apenas uma ferramenta de apoio a
organizagao.
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