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Cadastro — Tipos de Documento
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Esta tela tem como finalidade cadastrar, consultar, editar e gerenciar os tipos de documentos
utilizados no moédulo GED (Gestao Eletronica de Documentos) do sistema de Gestdo de RPPS.

Os Tipos de Documento s3o fundamentais para a correta organizacio, classificacio e indexacao
dos arquivos digitais, como portarias, processos administrativos, requerimentos, certiddes, laudos,
entre outros documentos previdenciarios.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade, o usuario deve seguir o caminho:
Menu Principal - GED — Cadastros — Tipos de Documento

Somente usuarios com perfil e permissao adequados poderao realizar alteragdes ou novos
cadastros.
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3. Componentes da Tela

3.1. Campo Filtro

e Filtro: campo destinado a pesquisa dos tipos de documentos ja cadastrados.
e Permite localizar registros informando:

o Cdbdigo do documento

o Descrigdo (total ou parcial)

Apos informar o critério desejado, clique no botdo Pesquisar.

3.2. Botao Pesquisar

e Executa a busca conforme o critério informado no campo Filtro.

o Caso o campo esteja em branco, o sistema podera retornar todos os registros cadastrados
(conforme configuragdo).

3.3. Botao “Criar Novo Tipo de Documento”

o Utilizado para iniciar o cadastro de um novo tipo de documento.

e Ao clicar neste botdo, o sistema abrira a tela de inclusdo com os campos necessarios para o
cadastro.

4. Grade de Resultados

A grade central da tela apresenta os tipos de documentos ja cadastrados no sistema, organizados
em colunas:

o Codigo
Identificador unico do tipo de documento no sistema.
e Descricao

Nome ou descrigao do tipo de documento (exemplo: Portaria, Processo Administrativo,
Requerimento de Aposentadoria).
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e Acoes
Area destinada aos comandos disponiveis para cada registro, como:

o Editar

o Excluir (quando permitido)

5. Cadastro de Novo Tipo de Documento
Ao clicar em Criar Novo Tipo de Documento, o usuario devera preencher os campos solicitados.

@ Campos marcados com asterisco (*) em vermelho siio de preenchimento obrigatério.
O sistema ndo permitira salvar o cadastro caso esses campos nao sejam preenchidos corretamente.

Apo0s o preenchimento:
e Clique em Salvar para concluir o cadastro

e Ouem Cancelar para desistir da operacao

6. Boas Praticas de Utilizacao

o Utilize descri¢des claras e padronizadas, facilitando a identificagdo dos documentos no
GED.

o Evite cadastros duplicados de tipos de documentos.
e Revise periodicamente os tipos cadastrados para manter a base organizada e atualizada.

o Cadastre apenas os tipos realmente utilizados nos processos do RPPS.

7. Importancia para o RPPS

O correto cadastro dos Tipos de Documento contribui para:
e Organizagao eficiente dos documentos previdenciarios
e Agilidade na localizagao de informacgdes

o Conformidade com auditorias e 6rgdos de controle
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e Melhoria na gestdo documental do RPPS
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