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Manual Eletronico

Mddulo de Protocolo — Parametros do Sistema (Configuragoes)

1. Objetivo da Tela
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A tela Parametros do Sistema (Configuragdes) ¢ responsavel por definir as informacdes
institucionais e visuais que serdo utilizadas automaticamente nos documentos, relatorios e
processos gerados pelo Modulo de Protocolo.

As configuragoes realizadas nesta tela impactam:
o Relatorios emitidos pelo sistema,;
o Identificagdo institucional do RPPS;
e Capas de processos administrativos;

e Padronizagao visual dos documentos oficiais.

@ Atenciio: Os campos sinalizados com * (asterisco vermelho) sio obrigatérios ¢ devem ser
preenchidos para que as configuragdes sejam salvas corretamente.

\ J

VW DE ALMEIDA NASCIMENTO — CNPJ: 27.046.434/0001-89
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

Pdgina 1 de 4




L

MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA
( )

2. Campos de Configuragcao

-

2.1 Sigla *
Campo destinado a sigla oficial da entidade (RPPS).

o Exemplo: IMPREYV, RPPS-Rondonopolis.

o Esta sigla sera utilizada para identificagdo rapida nos documentos e relatorios.

@ Campo obrigatorio

2.2 Nome da Empresa *
Campo destinado ao nome completo da instituicio responsavel pelo RPPS.
o Exemplo: Instituto Municipal de Previdéncia Social de Rondondpolis.

o Este nome sera exibido em relatorios, documentos oficiais e capas de processo.

@ Campo obrigatério

3. Configuragoes de Relatorios

3.1 Imagem do Relatorio *

Permite inserir a imagem institucional (logomarca) que sera exibida nos relatorios do sistema.
e Geralmente utilizada no cabegalho do relatério;
o Deve respeitar os padrdes visuais da institui¢do.

Acoes disponiveis:
e Baixar: faz o download da imagem atualmente cadastrada;

e Excluir: remove a imagem cadastrada, permitindo o envio de uma nova.

@ Campo obrigatério
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3.2 Fundo do Relatdrio

Permite definir uma imagem de fundo para os relatorios emitidos.
e Pode ser utilizada para marca d’4gua ou identidade visual,
e Uso opcional, conforme politica institucional.

Acoes disponiveis:
o Baixar: download da imagem cadastrada;

e Excluir: exclusdo da imagem atual.

3.3 Cabecalho do Relatério
Campo destinado a configuragdo do texto do cabecalho dos relatérios.
e Pode conter informagdes como nome do RPPS, CNPJ, endereco ou telefone;

e Seré exibido na parte superior dos relatdrios.

3.4 Rodapé do Relatoério
Campo destinado a configuracdo do texto do rodapé dos relatorios.
e Pode incluir informacgdes legais, assinaturas, observagdes ou referéncias normativas;

o Sera exibido na parte inferior dos relatorios.

4. Configuragoes de Processo

4.1 Imagem de Capa do Processo

Permite inserir a imagem padrao da capa do processo administrativo.
o Utilizada na abertura de processos no modulo de protocolo;
o Contribui para a padroniza¢do documental do RPPS.

Acoes disponiveis:
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o Baixar: download da imagem cadastrada;

e Excluir: exclusdo da imagem atual.

4.2 Capa do Processo (Verso)

Permite inserir a imagem do verso da capa do processo.
o Utilizada quando o processo possui frente e verso padronizados;
e Opcional, conforme necessidade institucional.

Acoes disponiveis:
o Baixar: download da imagem cadastrada;

e Excluir: exclusdo da imagem atual.

5. Botao Salvar

Ao final da tela, encontra-se o botao:

E Salvar

o Grava todas as configuracdes realizadas;

e Caso algum campo obrigatorio (*) ndo esteja preenchido, o sistema impedira o salvamento
e exibird mensagem de alerta.

@ Importante: Sempre clique em Salvar ap6s qualquer alteragdo para garantir que as informagdes
sejam aplicadas corretamente.

6. Boas Praticas de Utilizacao

v Utilize imagens com boa resolu¢io e padrio institucional
v Revise cuidadosamente o nome da instituicdo e a sigla

v Padronize cabegalho e rodapé conforme normas do RPPS
v Evite excluir imagens sem antes inserir novas

v Sempre salve as alteragdes antes de sair da tela
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