MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual Eletronico

Mddulo GED — Cadastro e Gestao de Titulos (C.P.A.D)

1. Objetivo da Tela
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A tela C.P.A.D: Titulos tem como finalidade gerenciar os Titulos utilizados no médulo GED
(Gestao Eletronica de Documentos).

Os Titulos funcionam como um nivel de classificacdo documental, sendo utilizados para
identificar, organizar e padronizar documentos e processos administrativos relacionados ao RPPS,
como processos previdenciarios, administrativos, funcionais e disciplinares.

2. Acesso a Tela

O usuario pode acessar esta funcionalidade por meio do menu do sistema:

GED — C.P.A.D — Titulos

3. Estrutura da Tela

A tela ¢ composta por:
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o Botdo Criar Novo Titulo
e Grade (lista) de Titulos cadastrados
e Colunas informativas

e Coluna de a¢des para manutengao dos registros

4. Botao “Criar Novo Titulo”

e Funcao: Permite cadastrar um novo Titulo no sistema.
e Localizacao: Canto superior direito da tela.
e Ao clicar: O sistema direciona o usuario para a tela de cadastro de Titulo.

/\ Observagido: No cadastro do Titulo, os campos que possuirem asterisco vermelho (*) sio de
preenchimento obrigatorio.

5. Grade de Listagem de Titulos
A grade exibe todos os Titulos ja cadastrados no sistema.
5.1 Coluna Cadigo

e Descricao: Identificador unico do Titulo.
o Finalidade: Facilita a localizacao e o controle interno do cadastro.

e Ordenacao: Pode ser ordenada clicando sobre o nome da coluna.

5.2 Coluna Inicio

e Descriciio: Data de inicio da vigéncia do Titulo.
o Finalidade: Indica a partir de quando o Titulo esta disponivel para uso no GED.

e Formato: dd/mm/aaaa
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5.3 Coluna Fim

e Descricao: Data final da vigéncia do Titulo.
o Finalidade: Indica até quando o Titulo pode ser utilizado.

e Observacao:

o Titulos com data final expirada nao ficam disponiveis para novos documentos.

o Titulos sem uso ativo devem ter sua vigéncia encerrada, e nao excluida.

5.4 Coluna A¢oes
e Descricao: Permite realizar agdes sobre o Titulo cadastrado.
e Acodes disponiveis (conforme permissio do usuario):
o Editar Titulo
o Visualizar informagdes
o Inativar ou ajustar periodo de vigéncia

/\ Importante: A exclusio definitiva de Titulos geralmente nio é recomendada, pois pode

comprometer a integridade historica dos documentos do RPPS.

6. Paginacao
Na parte inferior da tela ¢ exibido o controle de paginagao:

o Func¢ao: Navegar entre as paginas quando houver grande quantidade de Titulos

cadastrados.

e Indicador: Mostra o numero da pagina atual.

7. Boas Praticas de Utilizacao

e (Cadastre Titulos com nomenclatura clara e padronizada.

o Utilize periodos de vigéncia adequados a realidade administrativa do RPPS.

J

VW DE ALMEIDA NASCIMENTO — CNPJ: 27.046.434/0001-89 Pégina 3 de 4
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




y> 4
MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

o Evite duplicidade de Titulos com a mesma finalidade.
e Nao altere Titulos ja amplamente utilizados sem analise prévia do impacto.

o Utilize o encerramento de vigéncia em vez de exclusao.

8. Observagoes Importantes

e Os Titulos sdo essenciais para a organizacao, padronizacio e rastreabilidade dos
documentos no GED.

o Uma boa estrutura de Titulos facilita auditorias, fiscalizagcdes e consultas futuras.

e Recomenda-se que o cadastro e manutencao sejam realizados por usuarios autorizados.
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