MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual do Usuario
Modulo GED

C.P.A.D — Cadastro de Departamentos

1. Objetivo da Tela

SUARID BONNY  INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE RONDONGPOLIS | ‘ ‘ C 2 “'7
MAISPREVI
ﬁ C.P.A D: Departamentos
Cad e trene du Deprarimnierin *
Q;. Dot rew tatrimein
o I W™
2

= == '

A tela C.P.A.D: Departamentos — Cadastro tem como finalidade criar ou editar departamentos
que compdem a estrutura administrativa utilizada no moédulo GED, especialmente no cadastro dos
membros da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar (C.P.A.D).

Os departamentos cadastrados nesta tela servem como base organizacional para o correto vinculo
dos servidores e para a padronizacdo das informagdes no ambito da Gestdo do RPPS.

2. Campos da Tela e Orientac¢oes de Preenchimento

/\ Atencdo: Os campos identificados com asterisco vermelho (*) sio de preenchimento
obrigatorio. O sistema ndo permitira salvar o cadastro caso esses campos ndo sejam informados.
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2.1 Cédigo

e Campo preenchido automaticamente pelo sistema.
o Utilizado apenas para identificacdo interna do departamento.
e Naio requer preenchimento pelo usuario.

e Em cadastros novos, permanece desabilitado até a gravagao do registro.

2.2 Nome do Departamento (*)

o Campo obrigatorio.

o Informe o nome completo do departamento conforme a estrutura administrativa oficial
do RPPS ou do ente federativo.

e Recomenda-se utilizar nomenclatura clara, padronizada e sem abreviagoes indevidas.

o Exemplo: Geréncia de Beneficios, Diretoria Executiva, Procuradoria Juridica.

3. Subdivisoes

A se¢do Subdivisdes permite cadastrar e gerenciar as subdivisdes vinculadas ao departamento,
quando aplicavel.

3.1 Listagem de Subdivisoes
o Exibe todas as subdivisdes ja cadastradas para o departamento.
e A tabela apresenta:

o Nome: Nome da subdivisdo cadastrada.

o Acdes: Opgdes para editar ou excluir a subdivisao.

3.2 Botao Criar Subdivisao

e Permite adicionar uma nova subdivisdo ao departamento.

o Utilize este recurso para detalhar a estrutura interna do departamento.
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e As subdivisdes cadastradas ficardo disponiveis para sele¢do no cadastro de membros da
C.P.AD.

4. Botoes de Acao

4.1 Salvar

e Grava o cadastro do departamento e suas subdivisoes.
e Antes de salvar, o sistema valida:
o O preenchimento do campo obrigatério Nome do Departamento (*).

e Ap6s o salvamento, o departamento passa a ficar disponivel para uso em outros cadastros
do sistema.

4.2 Voltar

e Retorna a tela de listagem de departamentos.
e Caso haja alteracdes ndo salvas, elas serdo descartadas.

o Utilize este botdo se desejar cancelar o cadastro ou edicao.

5. Boas Praticas de Utilizagao

e (Cadastre apenas departamentos realmente existentes na estrutura administrativa do
RPPS.

o Evite criar departamentos duplicados com nomes semelhantes.

o Utilize as subdivisdes apenas quando houver necessidade real de detalhamento
organizacional.

e Antes de editar um departamento ja utilizado, avalie o impacto nos registros vinculados.

6. Consideragoes Importantes

e O correto cadastro dos departamentos e subdivisdes garante:
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o Melhor organizagdo administrativa;
o Consisténcia nos registros do médulo GED;
o Confiabilidade das informag¢des para auditorias, relatorios e fiscalizagoes.

o Essas informagdes sao amplamente utilizadas no cadastro de membros da C.P.A.D ¢ em
outros controles do sistema.
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