MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

Manual Eletronico
Moddulo GED — Central de Relatorios

Relatdrio de Temporalidade e Descarte

1. Objetivo da Funcionalidade

.
.‘0

.

- v -

UBARID: HONNT  INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENGIA 5OCIAL DOS SERVIDORES DE RONDONGPOLIS 6 (= ""/
MAISPREVI

ﬁ Central de Relatérios

o -

e T
ol

Q

lz Relatdrio de Temporalidade/Descarte

| - S - (e J oew )
i

8

&4

C 2

O Relatorio de Temporalidade e Descarte tem como finalidade permitir ao usudrio acompanhar
e controlar os documentos armazenados no GED (Gestiao Eletronica de Documentos) do RPPS,
de acordo com as regras de temporalidade documental definidas pela instituicdo.

Por meio deste relatorio, ¢ possivel identificar:
e Documentos dentro do prazo de guarda;
e Documentos com prazo de guarda expirado;

e Documentos aptos para descarte, conforme a legislagdo e normas arquivisticas aplicaveis ao
RPPS.

Essa funcionalidade auxilia na gestao eficiente do acervo documental, garantindo conformidade
legal, organizagao e otimizacao do armazenamento.
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2. Acesso a Funcionalidade

-

Para acessar o relatorio:
1. Acesse 0 Modulo GED do sistema.
2. No menu lateral, clique em Central de Relatorios.

3. Selecione a opcao Temporalidade/Descarte.

3. Descricao da Tela

Na tela Relatério de Temporalidade/Descarte, o usudrio encontra filtros para definir o periodo de
analise e gerar o relatério conforme a necessidade.

4. Campos Disponiveis

4.1. Inicio (campo obrigatorio)
e Descriciio: Define a data inicial do periodo que sera considerado no relatorio.
e Formato: dd/mm/aaaa

e Obrigatoriedade:
Campos marcados com * (asterisco vermelho) sdo de preenchimento obrigatério.

e Exemplo: 01/01/2023

/\ O relatorio so sera gerado se este campo estiver corretamente preenchido.

4.2. Fim (campo obrigatorio)
e Descricao: Define a data final do periodo que seréd considerado no relatério.
e Formato: dd/mm/aaaa

o Obrigatoriedade:
Campos marcados com * (asterisco vermelho) sdo de preenchimento obrigatorio.

o Exemplo: 31/12/2023
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/\ A data final deve ser igual ou posterior a data inicial.

5. Botoes de Agao

5.1. Gerar

e Funcao: Gera o relatério de temporalidade e descarte com base no periodo informado.

e Acdo: Apods clicar em Gerar, o sistema processard as informagdes e apresentard os
documentos conforme as regras de temporalidade cadastradas.

5.2. Limpar

e Funcao: Limpa todos os campos de filtro da tela.

o Indicacio de uso: Utilize este botdo quando desejar realizar uma nova consulta com outros
parametros.

5.3. Voltar

o Funcao: Retorna a tela anterior da Central de Relatorios.

o Indicacao de uso: Utilize quando desejar sair da tela sem gerar um novo relatorio.

6. Boas Praticas de Utilizagao

e Sempre confira se o periodo informado esta correto, evitando consultas com datas
inconsistentes.

o Utilize este relatdrio como apoio as rotinas de avaliacio documental, especialmente antes
de qualquer acdo de descarte.

e O descarte de documentos deve respeitar as normas legais, administrativas e arquivisticas
vigentes aplicaveis ao RPPS.
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7. Observagoes Importantes

e O relatorio nao realiza o descarte automatico dos documentos, servindo como ferramenta
de apoio a decisao.

e Apenas usuarios com permissiao adequada poderdo acessar e gerar este relatorio.

e As informacgdes exibidas refletem os dados cadastrados no sistema no momento da geracao.
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