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Manual Eletronico do Sistema
Moddulo GED — Central de Relatorios

Relatdrio: Digitalizacbes Sem Anexos

1. Objetivo da Tela
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A tela Digitalizagées Sem Anexos tem como objetivo permitir ao usudrio identificar documentos
que foram registrados no sistema GED sem arquivos digitais vinculados, auxiliando no controle,
auditoria e regularizagdo da base documental do RPPS.

Este relatorio ¢ essencial para:
o Garantir a integridade do acervo digital;
o Identificar falhas no processo de digitalizacao;

e Apoiar agdes de conferéncia e saneamento documental.

2. Caminho de Acesso

1. Acesse o sistema de Gestao de RPPS.

\ 2. Entre no Modulo GED. y
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3. Clique em Central de Relatérios.

4. Selecione a op¢ao Digitalizacdes Sem Anexos.

3. Descrigao dos Campos

Na area de filtros do relatério, o usuario pode definir critérios para refinar a consulta:

3.1 Campo “Inicio”

e Descricao: Define a data inicial do periodo de pesquisa.
e Formato: dd/mm/aaaa
o Obrigatoriedade:
o Campo obrigatério quando identificado com * (asterisco vermelho).

o Exemplo: 01/01/2024

3.2 Campo “Fim”

Descri¢ao: Define a data final do periodo de pesquisa.

Formato: dd/mm/aaaa

Obrigatoriedade:

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

Exemplo: 31/01/2024

/\ Atenciio: A data final deve ser igual ou posterior a data inicial.

3.3 Campo “Usuario”
o Descricao: Permite filtrar as digitalizagdes realizadas por um usuario especifico do sistema.
e Obrigatoriedade: Nao obrigatdrio.

e Observacao: Caso o campo fique em branco, o relatério considerara todos os usuarios.
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4. Botoes de Acao

4.1 Botao “Gerar”
o Funcao: Executa a pesquisa e gera o relatorio conforme os filtros informados.
o Comportamento:
o Valida o preenchimento dos campos obrigatorios (*).

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

4.2 Botao “Limpar”
e Funcao: Remove todos os filtros preenchidos.

o Indicacao de uso:

o Quando o usudrio desejar realizar uma nova consulta com critérios diferentes.

4.3 Botao “Voltar”
o Funcao: Retorna a tela anterior da Central de Relatorios.

e Indicacao de uso:

o Quando o usudrio concluir a consulta ou ndo desejar gerar o relatorio.

5. Resultado do Relatério

Apos clicar em Gerar, o sistema exibird a lista de digitalizacdes que niao possuem arquivos
anexados, conforme os filtros aplicados.

As informacdes exibidas auxiliam:
e A equipe administrativa;

e O controle interno;
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e Auditorias do RPPS;

e Processos de conferéncia documental.

6. Boas Praticas de Utilizacao

e Sempre revise os relatorios de Digitalizacoes Sem Anexos periodicamente.

o Utilize o filtro por Usuario para identificar necessidades de treinamento ou corre¢do de
processos.

e Mantenha o GED atualizado para assegurar conformidade legal e seguranga da informagao.

7. Observagoes Importantes

o Campos sinalizados com * (asterisco vermelho) s3o de preenchimento obrigatério.

e O correto uso do GED contribui para a transparéncia, eficiéncia e confiabilidade da gestao
previdencidria do RPPS.
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