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Madulo Juridico — Criar Agendamento

1. Objetivo da Tela
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A tela Criar Agendamento tem como finalidade registrar compromissos, prazos, eventos e

\

atividades juridicas relacionadas a rotina do RPPS, como audiéncias, prazos processuais,
atendimentos, reunides e manifestacgoes.

Esses agendamentos auxiliam no controle de prazos legais, organizacdo da agenda juridica e
prevencdo de perdas de prazos importantes.

2. Como acessar a tela

1. No menu lateral, acesse:
Moédulo Juridico — Agendamentos

2. Clique no botao Criar Agendamento.

3. O sistema abrira a tela de cadastro do novo agendamento.
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3. Campos da Tela
/\ Atencio:

Todos os campos identificados com asterisco vermelho (¥) s3o obrigatorios.
O sistema nao permitira salvar o agendamento caso algum desses campos nao seja preenchido.

3.1 Data (%)

e Informe a data em que 0 agendamento ocorrera.

e O campo pode ser preenchido manualmente ou selecionado pelo calendario.

o Exemplo: 26/01/2026

[[] Utilize sempre a data correta para evitar inconsisténcias na agenda.

3.2 Inicio (*)
e Informe o horario de inicio do compromisso.

o Utilize o formato de horas e minutos.

e Exemplo: 10:22

3.3 Fim (*)
e Informe o horario de término do compromisso.

e Deve ser posterior ao horario de inicio.

e Exemplo: 10:42

¢) O correto preenchimento dos horarios garante melhor organizagdo da agenda.

3.4 Alvo (*)

e Selecione o destinatario ou referéncia do agendamento.
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o Exemplos de alvo:
o Todos
o Processo
o Pessoa

o Outro grupo definido pelo sistema

@ Esse campo define quem ou o que serd impactado pelo agendamento.

3.5 Titulo (*)

e Informe um titulo curto e objetivo para identificar o agendamento.
e Exemplos:

o Audiéncia Previdencidria

o Prazo para manifestagao

o Reunido juridica

[T O titulo facilita a visualizagdo rapida na lista de agendamentos.

3.6 Descrigao (*)

e Descreva de forma detalhada o conteido do agendamento.
e Inclua informagdes relevantes, como:

o Numero do processo

o Orgio envolvido

o Tipo de agdo

o Observagdes importantes

S Quanto mais clara a descrigdo, melhor sera o entendimento do compromisso.
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4. Botoes da Tela

' Voltar
o Retorna a tela anterior (lista de agendamentos).

e As informagdes preenchidas nio serao salvas.

. Salvar

e Salva o agendamento no sistema.
e O sistema valida automaticamente os campos obrigatérios (*).

o Caso algum campo esteja vazio ou incorreto, sera exibida uma mensagem solicitando
correcao.

5. Boas Praticas de Utilizacao

e Sempre confira a data e os horarios antes de salvar.

o Utilize titulos padronizados para facilitar a organizacao.

e Descreva claramente o compromisso para evitar dividas futuras.
e Registre todos os prazos e eventos juridicos relevantes ao RPPS.

o Utilize o campo Alvo corretamente para garantir que o agendamento seja visualizado pelos
responsaveis.

6. Importancia para a Gestao do RPPS

O correto uso da funcionalidade Criar Agendamento contribui para:
o Cumprimento de prazos legais e processuais
e Organizagao das rotinas juridicas
e Reducao de riscos administrativos

e Maior controle e transparéncia na gestdo previdencidria
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