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Manual do Usuario

Moddulo GED - C.P.A.D. — Criar Novo Autor

1. Objetivo da Tela

.
-

.

~ -
kD Rl INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE RONDONGPOLIS g A, (®» &=
MAISPREVI

/ﬁ‘ C.PA.D: Autores

=]

Lo e T araaan a
o

&

2

Q

w-

-

&4

=

= =

A tela C.P.A.D. — Autores (Criar Novo Autor) tem como finalidade cadastrar autores
responsaveis pela emissao ou assinatura de documentos utilizados nos processos administrativos
do RPPS, garantindo controle, organizagado e validade documental no modulo GED.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade:
1. Acesse o sistema de Gestao do RPPS.
2. Entre no Moédulo GED.
3. Selecione C.P.A.D. — Autores.

4. Clique no botao Criar Novo Autor.
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3. Campos do Formulario
Os campos apresentados nesta tela devem ser preenchidos conforme descrito abaixo.

/\ Importante:
Os campos identificados com * vermelho s3ao obrigatoérios. O sistema ndo permitira salvar o
cadastro caso esses campos nao sejam preenchidos corretamente.

3.1 Cédigo

Campo: Codigo
Descric¢ao:
Identificador do autor no sistema.

Regras:
e Campo gerado automaticamente pelo sistema.
e Nao ¢ editavel pelo usuario.

e Sera preenchido apds o salvamento do cadastro.

3.2 Nome *

Campo obrigatorio

Descricao:
Informe o nome completo do autor, conforme documento oficial ou designacdo administrativa.

Orientacoes:
o Utilize nomes completos e sem abreviagdes.

o Evite erros de digitagdo, pois o nome sera utilizado nos documentos do GED.

3.3 Tipo de Documento *
Campo obrigatorio

Descric¢ao:
Define o tipo de documento ao qual o autor estard vinculado no sistema GED.
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Como preencher:
e Clique no campo e selecione uma opg¢ado na lista disponivel.

e O tipo de documento deve estar de acordo com os documentos administrativos do RPPS.

x Exemplos: Portaria, Oficio, Memorando, Despacho, entre outros.

3.4 Inicio do Periodo *

Campo obrigatorio

Descric¢ao:
Data de inicio da vigéncia do autor.

Como preencher:
¢ Informe a data no formato dd/mm/aaaa.

e Utilize o icone de calendario para facilitar a sele¢do.

@ Esta data indica a partir de quando o autor estara habilitado para uso nos documentos do GED.

3.5 Fim do Periodo *

Campo obrigatorio

Descricao:

Data de término da vigéncia do autor.
Como preencher:
e Informe a data no formato dd/mm/aaaa.

o Utilize o icone de calendario para selecionar a data.

/\ Atencio:

A data de fim deve ser igual ou posterior a data de inicio do periodo.
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4. Botoes de Acao

4.1 Botao Salvar

Botao: Salvar
Funcao:
Grava o cadastro do autor no sistema.

Regras:
e Todos os campos obrigatorios devem estar preenchidos.
o Caso exista alguma inconsisténcia, o sistema exibira uma mensagem de alerta.

e Apos o salvamento, o autor ficara disponivel para vinculagdo aos documentos do GED.

4.2 Botao Voltar

Botao: Voltar
Funcao:
Retorna a tela anterior (listagem de autores).

/\ Atencio:

Caso existam dados preenchidos e nao salvos, eles serdo perdidos ao utilizar esta opgao.

5. Regras e Validacdes do Sistema

e Campos com * vermelho s3ao obrigatorios.
e Nao ¢ permitido salvar o cadastro sem preencher todos os campos obrigatorios.
e As datas devem respeitar o periodo de vigéncia definido.

e O autor s6 podera ser utilizado nos documentos dentro do periodo informado.
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6. Boas Praticas para Gestao do RPPS

v Cadastre autores somente com informagdes oficiais.
v Verifique o periodo de vigéncia para evitar documentos invalidos.
v Mantenha os cadastros atualizados conforme altera¢cdes administrativas.

v Evite duplicidade de autores com nomes semelhantes.
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