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Central de Relatorios — Visualizar Relatorio de Digitalizagoes

1. Visao Geral da Tela

Visunlzar Retatoeio

#  AUATORO Dt O TALIZACOES [PO00%)

A tela Visualizar Relatorio ¢ apresentada automaticamente apds a geragao do relatorio de
Digitalizacoes.

Nela, o usuéario pode consultar, navegar, ampliar, imprimir ou exportar as informacdes
referentes aos documentos digitalizados no sistema.

Este relatorio consolida dados essenciais para a gestao documental do RPPS, permitindo controle,
auditoria e acompanhamento das digitalizagdes realizadas.

2. Identificagao do Relatorio

No topo do relatorio sdo exibidas as seguintes informagdes:
o Titulo: Relatdrio de Digitalizagdes (Todos)
o Data de Emissao: exibida no canto superior do relatorio

o Paginacdo: indica a pagina atual e o total de paginas (ex.: 1/235)

\ Esses dados garantem a rastreabilidade e a validade administrativa do documento. )
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3. Estrutura do Relatdrio

O relatério ¢ organizado em formato de tabela, contendo as seguintes colunas:

o Digitalizacdo
Numero sequencial do registro no relatério.

e Data
Data em que o documento foi digitalizado no sistema.

e Tipo de Documento

Classificacio do  documento  digitalizado, conforme cadastro do GED
(ex.: Despesa Extra-Orcamentaria).

e Qtd. de Paginas
Quantidade total de paginas que compdem o documento digitalizado.

o Indexadores
Informagdes utilizadas para identificar e localizar o documento no sistema, conforme
critérios definidos pelo RPPS (ex.: nimero de processo, interessado, competéncia, entre
outros).

S Os dados exibidos respeitam os filtros definidos na tela de geragéo do relatorio.

4. Navegacao entre Paginas

Na lateral esquerda da tela, o sistema exibe:
o Miniaturas das paginas do relatorio, permitindo acesso rapido a qualquer pagina.
o Barra de rolagem para navegacao continua.
No topo, estdo disponiveis controles de:
e Avangar ou retornar paginas
o Exibir nimero da pagina atual

e Ajustar o zoom do relatorio
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5. Ferramentas Disponiveis

Na barra superior de ferramentas, o usudrio tem acesso as seguintes funcionalidades:
e Zoom (+/-)
Amplia ou reduz a visualizag@o do relatorio.
e Ajuste de Visualizacao
Permite adaptar o relatorio a largura ou altura da tela.

e Download
Realiza o download do relatorio, normalmente em formato PDF.

e Imprimir
Envia o relatorio para impressao fisica.

e Opgcoes Adicionais

Dependendo da configuragdo do navegador, podem estar disponiveis outras agdes, como
abrir em nova aba.

6. Encerramento da Visualizacao

No canto superior direito, o icone “X” permite:
o Fechar a visualizagao do relatorio

e Retornar automaticamente a tela Central de Relatorios

7. Importancia do Relatorio para o RPPS

O Relatorio de Digitalizacoes ¢ fundamental para:
e Comprovar a existéncia e integridade dos documentos digitais
o Atender exigéncias legais e normativas dos 6rgdos de controle
e Apoiar auditorias internas e externas

o Garantir transparéncia e organizagao na gestdo documental do RPPS
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8. Observagoes Importantes
e Os relatorios refletem exatamente os filtros informados na geracao
e A auséncia de dados indica que nao ha digitalizacées no periodo ou critérios selecionados
o Campos obrigatorios na geragdo do relatério sdo identificados com asterisco vermelho (*),
sendo indispensével seu preenchimento
\ J
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