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A tela Consulta de Documentos tem como finalidade permitir ao usuario localizar, visualizar e
conferir documentos digitalizados armazenados no GED (Gerenciamento Eletronico de
Documentos) do RPPS, como fichas financeiras, certidoes, credenciamentos, entre outros.

Essa funcionalidade ¢ essencial para dar suporte as rotinas administrativas, previdencidrias,
financeiras e de beneficios do Instituto.

2. Acesso a Funcionalidade

Caminho de acesso no sistema:

Menu Principal — Médulo GED — Movimentacées — Consulta de Documentos

3. Area de Filtros de Pesquisa

Na parte superior da tela estdo disponiveis os filtros que auxiliam na localizacdo dos documentos.
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/\ Campos identificados com * (asterisco vermelho) sio de preenchimento obrigatério.

3.1 Tipo de Busca *

Permite definir o tipo de pesquisa a ser realizada.

o Normal: realiza a busca padrio considerando os filtros selecionados.

& Utilize esta opcdo para pesquisas gerais no dia a dia.

3.2 Tipo de Documento

Define o tipo de documento que sera pesquisado.
Exemplos:

e Ficha Financeira

e Certidao de Tempo de Contribuicao

e (Credenciamento

e Outros documentos cadastrados no GED
Opcoes:

e Todos: pesquisa em todos os tipos de documentos.

o Um tipo especifico: restringe a busca apenas ao documento selecionado.

3.3 Indexador

Permite selecionar o indexador (campo de classificagdo) utilizado na busca.
Exemplos de indexadores:

¢ Departamento

e Subdivisao
e Tipo
o Més
\ e Ano )
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e Nome
o« Entidade

Opcao Todos: pesquisa em todos os indexadores disponiveis.

3.4 Operagao *
Define o critério da pesquisa textual.
Exemplo apresentado:
e Contém: retorna documentos cujo valor do campo contenha o texto informado.

Outras operacdes podem existir conforme configuracao do sistema (ex.: igual, inicia com, etc.).

3.5 Valor do Campo *

Campo destinado a digitacdo da informacdo que serd pesquisada, conforme o Indexador e a
Operacio selecionados.

Exemplo:

e Ao selecionar o indexador Ano e digitar 2023, o sistema retornara documentos relacionados
a esse ano.

4. Botoes de Acao (Filtros)

4.1 Ler QRCode

Permite a leitura de documentos por meio de QRCode, quando disponivel.

S Recurso util para validagdo rapida de documentos fisicos digitalizados.

4.2 Pesquisar

Executa a pesquisa com base nos filtros informados.
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& Certifique-se de que todos os campos obrigatérios (*) estejam preenchidos antes de clicar em

Pesquisar.

5. Resultado da Pesquisa (Grid de Documentos)

ApOs a pesquisa, os documentos localizados sao exibidos em formato de tabela.

5.1 Colunas do Resultado

o Codigo
Identificador unico do documento no sistema GED.

o Digitalizacao
Data em que o documento foi digitalizado e inserido no sistema.

e Localizacao
Indica a referéncia ou pasta logica onde o documento estd armazenado.

e Tipo de Documento

Classifica¢dao do documento (ex.: Ficha Financeira, Certidao de Tempo de Contribui¢do).

o Indexadores
Exibe os dados detalhados de classificacdo do documento, como:

o Departamento

o Subdivisdo

o Tipo

o Meés

o Ano

o Nome

o Entidade

o Caixa Antiga (quando aplicavel)
Esses dados facilitam a rastreabilidade e organizagdo documental exigida na gestdo do RPPS.

e Acoes

Contém o icone de visualiza¢io (®). )
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6. Visualizacao do Documento

Ao clicar no icone ® (Visualizar), o sistema abrira o documento digitalizado para consulta.
Permite:

e Conferéncia do conteudo

e Validagdo de informacodes

e Apoio a processos administrativos, previdenciarios e de auditoria

7. Paginagao
Na parte inferior da tela esta disponivel o controle de paginas:
e Permite navegar entre os resultados da pesquisa quando houver muitos registros.

e Botdes para avangar, retroceder ou ir diretamente a uma pagina especifica.

8. Boas Praticas de Uso

v Utilize filtros especificos para agilizar a busca
Vv Confira os indexadores antes de visualizar o documento
Vv Utilize o GED como fonte oficial de documentos do RPPS

v Mantenha atengdo ao tipo de documento para evitar consultas equivocadas

9. Observagoes Importantes

e Apenas usuarios com permissio adequada conseguem visualizar determinados
documentos.

e Os documentos exibidos no GED possuem validade administrativa e previdenciaria,
conforme regras internas do RPPS.
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