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Manual do Usuario
Modulo: Protocolo

Tela: Tipos de Documento

1. Objetivo da Tela
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A tela Tipos de Documento tem como finalidade cadastrar, consultar, alterar e gerenciar os
tipos de documentos que poderao ser vinculados aos processos do modulo de Protocolo do sistema
de Gestao de RPPS.

Os tipos de documento sdo utilizados para classificar corretamente os arquivos e registros que
compdem os processos administrativos, previdenciarios, financeiros e institucionais do RPPS.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade:
1. Acesse o sistema com seu usuario e senha.
2. No menu lateral, selecione o Médulo Protocolo.

3. Clique na opg¢ao Tipos de Documento.
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3. Estrutura da Tela

A tela ¢ composta pelos seguintes elementos:

3.1 Campo de Pesquisa

e Nome
Campo destinado a pesquisa de tipos de documentos ja cadastrados.

o Permite buscar pelo nome completo ou parcial do documento.

o Facilita a localizagdo em bases com grande volume de registros.

3.2 Botoes de Agao (Topo da Tela)

o Pesquisar
Executa a busca dos tipos de documentos conforme o texto informado no campo Nome.

o Cadastrar
Direciona o usudrio para a tela de cadastro de um novo tipo de documento.

4. Listagem de Tipos de Documento

Na érea central da tela ¢ exibida a lista de tipos de documentos cadastrados no sistema,
organizada em formato de tabela.

Colunas apresentadas:

e Nome
Exibe o nome do tipo de documento cadastrado, por exemplo:

o Autorizagdo para contratagao
o G.R.CP.
o Oficio para assinatura

o Relatorio Quadrimestral
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e Acoes
Disponibiliza opgdes para gerenciamento do tipo de documento selecionado.

5. Menu de A¢oes

Ao clicar no icone de A¢des (=), o usuario podera realizar operagdes como:

o Editar
Permite alterar as informacgdes do tipo de documento.

e Excluir (conforme permissoes do perfil do usudrio)
Remove o tipo de documento do sistema, desde que ele ndo esteja vinculado a processos ja
cadastrados.

As a¢des disponiveis dependem do perfil de acesso do usuario no sistema.

6. Cadastro de Novo Tipo de Documento

Ao clicar no botao Cadastrar, o sistema abrird a tela para inclusdo de um novo tipo de documento.
Durante o cadastro:
e Os campos identificados com asterisco vermelho (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

e O sistema ndo permitird salvar o registro caso os campos obrigatorios nao sejam
preenchidos.

Apos o preenchimento:
1. Clique em Salvar para concluir o cadastro.

2. O tipo de documento ficard disponivel para vinculagdo aos processos do moédulo de
Protocolo.

7. Regras e Validagoes

e Os campos obrigatérios devem ser preenchidos corretamente.
e Nao ¢ permitido cadastrar tipos de documentos com nomes duplicados ou inconsistentes.

e Recomenda-se utilizar nomenclaturas padronizadas, de acordo com as rotinas
\ administrativas e previdenciarias do RPPS. y
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8. Boas Praticas de Utilizagao

e (Cadastre apenas os tipos de documentos realmente utilizados pelo RPPS.

o Utilize descrigdes claras e objetivas.

e Revise periodicamente os tipos cadastrados para evitar inconsisténcias ou duplicidades.

9. Consideragoes Finais

O correto gerenciamento dos Tipos de Documento garante maior organizagdo, padronizagdo e

rastreabilidade dos documentos que compdem os processos do RPPS, contribuindo para uma gestao
mais eficiente, transparente e segura.
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