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Manual do Sistema — Mddulo GED

Central de Relatorios — Digitalizagoes

1. Visao Geral da Tela
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A tela Central de Relatérios do Médulo GED (Gestiao Eletronica de Documentos) tem como
objetivo permitir ao usuario a emissdo de relatorios gerenciais e operacionais relacionados aos
documentos digitalizados no sistema.

Por meio desta funcionalidade, é possivel filtrar, consultar e gerar relatérios de acordo com
critérios especificos, auxiliando no controle documental, auditorias, conferéncias e tomada de
decisdo no ambito do RPPS.

2. Menu de Relatorios Disponiveis

Na parte superior da tela, o sistema apresenta os tipos de relatorios disponiveis, organizados em
botdes. Cada botdo direciona o usuario para um relatorio especifico:

o Contabilizacao
o Contabilizacao Simplificada

o Temporalidade / Descarte
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o Tipos de Documento

o Permissoes por Nivel de Acesso
e Permissoes por Usuario

o Digitalizacoes

o Digitalizacdes Diarias

« Digitalizacdes por Localizacao
o Digitalizacdes Sem Anexos

e Tabela de Temporalidade

o [Etiquetas

e Usuarios

# O relatorio selecionado define os filtros e informacées que serdo exibidos na drea inferior da

tela.

3. Relatorio: Digitalizagoes

Ao selecionar a opcao Digitalizagdes, o sistema disponibiliza filtros para refinar a consulta dos
documentos digitalizados.

3.1 Campos de Filtro

Os filtros disponiveis sdo:

e Inicio
Campo destinado a selecdo da data inicial do periodo de digitaliza¢des a ser consultado.
] Formato: dd/mm/aaaa

e Fim
Campo destinado a selecdo da data final do periodo de digitalizacdes.
[[] Formato: dd/mm/aaaa

e Tipo de Documento
Permite selecionar o tipo de documento que sera considerado no relatdrio.

o Opgao padrao: Todos
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o Pode ser alterado conforme os tipos cadastrados no sistema.
. Atencio:

Os campos identificados com  asterisco vermelho (¥) sd3o  obrigatorios.
Caso nao sejam preenchidos corretamente, o sistema impedira a geragdo do relatorio e exibira uma
mensagem de alerta.

4. Botoes de Acao

Na lateral direita da area de filtros, estdo disponiveis os seguintes botoes:

e Limpar
Remove todos os filtros preenchidos, retornando os campos ao estado inicial.

o Gerar
Executa a consulta conforme os filtros informados e gera o relatério de digitalizagoes,
exibindo os dados correspondentes.

5. Area de Resultados

Apos clicar em Gerar, o sistema apresentara na area inferior da tela:
e A listagem das digitalizagdes realizadas
e Informagdes conforme o periodo e tipo de documento selecionado

e Dados que podem ser utilizados para controle, conferéncia e auditoria documental do RPPS

6. Botao Voltar

Na parte inferior da tela, o botao Voltar permite ao usuario:
e Retornar a tela anterior

e Navegar para outro mddulo ou funcionalidade do sistema

7. Importancia para a Gestao do RPPS
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O relatério de Digitalizacdes ¢ essencial para:

e Garantir o controle dos documentos digitalizados
o Atender exigéncias legais e normativas do RPPS
e Apoiar auditorias internas e externas

o Assegurar a rastreabilidade e organiza¢cdo documental
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