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Manual do Usuario
Modulo: Protocolo

Funcionalidade: Cadastrar Departamentos

1. Objetivo da Tela
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A tela Cadastrar Departamentos tem como finalidade incluir novos departamentos ou setores
administrativos na estrutura organizacional do RPPS.

Os departamentos cadastrados nesta tela serdo utilizados em diversas funcionalidades do sistema,
especialmente:

e Origem e tramitagdo de processos no Protocolo;
o Identificagdo de setores responsaveis;

e Organizagdo administrativa e controle interno.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade:

1. Acesse o sistema de Gestao de RPPS;
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2. No menu lateral, clique no mddulo Protocolo;
3. Selecione a op¢ao Departamentos;

4. Clique no botao Cadastrar.

3. Campos de Cadastro

3.1 Nome do Departamento
e Campo: Nome
e Obrigatoriedade: Obrigatorio (campo identificado com asterisco vermelho).
e Descricao: Informe o nome completo do departamento ou setor.
o Exemplo:
o Administragdo — Compras ¢ Contratos (Licitagao)
o Conselho Fiscal

o Comité de Investimentos

/\ O sistema ndo permitira salvar o cadastro caso este campo ndo seja preenchido.

3.2 Sigla
e Campo: Sigla
e Obrigatoriedade: Opcional.
e Descricao: Informe a sigla ou abreviacao do departamento, caso exista.
o Exemplo:
o RH (Recursos Humanos)
o CONT (Contabilidade)
o LIC (Licitagao)

A sigla auxilia na identificac¢do rapida do departamento em relatdrios e processos.
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4. Botoes de Ac¢ao

4.1 Salvar

o Botao: Salvar
e Funcao: Grava as informagdes do departamento no sistema.
e Regras:
o Verifica o preenchimento dos campos obrigatorios (*);

o Caso algum campo obrigatério ndo esteja preenchido, o sistema exibira mensagem
de alerta.

4.2 Voltar

« Botao: Voltar

o Funciao: Retorna a tela anterior (Lista de Departamentos) sem salvar as alteragdes
realizadas.

/\ Caso haja informagdes preenchidas e nio salvas, elas serdo perdidas ao utilizar este botdo.

5. Boas Praticas de Cadastro

Utilize nomes claros e padronizados para os departamentos;

Evite cadastrar departamentos duplicados;

Prefira siglas conhecidas e de fécil entendimento;

Revise as informagdes antes de clicar em Salvar.

6. Importancia para a Gestao do RPPS
O correto cadastro dos departamentos contribui diretamente para:
e Organizagdo dos fluxos administrativos;

e (lareza na tramitacao de processos;
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o Transparéncia e rastreabilidade das responsabilidades;

e Padronizacdo das informagdes institucionais do RPPS.
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