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Esta tela tem como finalidade localizar e selecionar a digitalizacdo do documento que sera
vinculada a uma retirada ou entrega registrada no sistema.
Ela garante que a movimentacdo seja associada corretamente ao documento digitalizado,
preservando:
o Rastreabilidade;
e Organiza¢do documental;
e Seguranca da informagao;
e Conformidade com os controles exigidos no RPPS.
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2. Contexto de Uso

Esta tela ¢ exibida apds o usuario iniciar o cadastro de uma nova retirada ou entrega de
documentos.

Antes de prosseguir, ¢ obrigatorio selecionar a digitalizagdo correspondente ao documento fisico
movimentado.

3. Filtros de Pesquisa

Os filtros permitem localizar rapidamente a digitalizagao desejada.

3.1 Campos de Filtro

Tipo de Busca
e Define a forma de pesquisa no sistema.
e Exemplo: Normal.

e Utilizado para ajustar o comportamento da busca.

Tipo de Documento
o Permite filtrar pelo tipo de documento digitalizado.
e Exemplo: Ficha Financeira, Certiddo, Processo Administrativo, Credenciamento, etc.

e A opc¢do Todos exibe todos os tipos disponiveis.

Indexador
e Permite escolher qual informacao sera utilizada como base para a pesquisa.
o Exemplos de indexadores:
o Departamento;
o Subdivisao;

o Ano;

\ o Meés; y
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o Nome;

o Entidade, entre outros.

Operacao
e Define o tipo de comparagao a ser realizada.
e Exemplo:
o Contém;
o lgual;
o Inicia com.

e Utilizado em conjunto com o campo “Valor do Campo”.

Valor do Campo
o Informe o valor correspondente ao indexador selecionado.
e Exemplo:
o Ano: 2023;
o Nome do servidor;
o Numero da caixa;

o Periodo de referéncia.

Botao Pesquisar
e Executa a busca conforme os filtros informados.

e Caso nenhum filtro seja preenchido, o sistema exibira todas as digitalizagdes disponiveis.

Botao Ler QRCode

o Permite localizar a digitalizacao por meio da leitura de um QR Code.

S o Facilita e agiliza a identificacdo do documento fisico vinculado. y
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4. Resultado da Pesquisa

As digitalizagdes encontradas sdo exibidas em formato de tabela.

4.1 Colunas da Tabela
Codigo
e Identificador tnico da digitalizacao.

e Gerado automaticamente pelo sistema.

Digitalizaciao

o Data em que o documento foi digitalizado.

Localizacao
e Indica a localizagdo fisica do documento, como caixa ou arquivo.

e Auxilia na identificacdo do documento original.

Tipo de Documento
e Tipo do documento digitalizado.

o Exemplo: Ficha Financeira, Certidao de Tempo de Contribui¢do, Credenciamento, etc.

Indexadores
o Exibe as principais informag¢des vinculadas a digitalizagdo, como:
o Departamento;
o Subdiviséo;
o Tipo;

o Ano;
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o Meés;
o Nome;
o Entidade;

o Caixa antiga, quando aplicavel.

Essas informacgdes ajudam o usudrio a confirmar que esta selecionando o documento correto.

Acoes
o Representada pelo icone de selegdo (V).

e Clique para selecionar a digitalizacado que serd vinculada a retirada ou entrega.

5. Paginacao
Na parte inferior da tela, o sistema apresenta a paginagao:
o Permite navegar entre varias paginas de resultados;

o Facilita a consulta quando ha grande volume de documentos digitalizados.

6. Botao Voltar

« Retorna a tela anterior do cadastro.

e Recomenda-se utiliza-lo apenas se for necessario alterar informagdes antes da selecdo da
digitalizagdo.

7. Regras Importantes

e Para prosseguir com o registro da retirada ou entrega, é obrigatério selecionar uma
digitalizacio valida.

e Certifique-se de que os dados exibidos nos indexadores correspondem exatamente ao
documento fisico movimentado.
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e A escolha incorreta da digitalizagdo pode comprometer a rastreabilidade e o controle
documental.
8. Boas Praticas para o RPPS
o Utilize filtros para evitar selecionar documentos incorretos.
e Sempre confira Departamento, Subdivisiao e Tipo de Documento.
e Utilize 0 QR Code quando disponivel para reduzir erros.
e Mantenha a organizacdo dos documentos fisicos alinhada as informacdes registradas no
sistema.
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