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Manual Eletronico do Sistema
Maddulo de Protocolo

Tela: Pessoas

1. Objetivo da Tela
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A tela Pessoas tem como finalidade o cadastro, consulta, edicio e gerenciamento de pessoas
fisicas e juridicas que se relacionam com o RPPS, como segurados, fornecedores, prestadores de
servico, 0rgaos publicos, entre outros.

Esses cadastros sdo utilizados como base para os registros e tramitacdes de protocolos no sistema.

2. Acesso a Tela

Para acessar a tela Pessoas, o usuario deve:
1. Entrar no sistema com login e senha vélidos;
2. Acessar o Médulo de Protocolo;

3. Selecionar a op¢ao Pessoas no menu lateral.
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3. Estrutura da Tela
A tela é composta pelos seguintes elementos:
3.1. Filtros de Pesquisa

Localizados na parte superior da tela, permitem localizar registros ja cadastrados.

e Nome
Campo destinado a pesquisa pelo nome da pessoa fisica ou razao social da pessoa juridica.

o Tipo
Permite filtrar os registros conforme o tipo de pessoa:

o Todos
o Pessoa Fisica
o Pessoa Juridica

e Botao Pesquisar
Executa a busca conforme os filtros informados.

o Botao Cadastrar
Direciona o usudrio para a tela de novo cadastro de pessoa.

& Observacio: Caso nenhum filtro seja preenchido, o sistema exibira todos os registros
cadastrados.

3.2. Listagem de Pessoas

A 4rea central da tela exibe os registros encontrados, organizados em formato de tabela, com as
seguintes colunas:

e Nome
Exibe o nome da pessoa fisica ou a razdo social da pessoa juridica.

e Tipo de Pessoa
Indica se o cadastro ¢ de Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica.

o CPF/CNPJ
Mostra o numero do CPF ou CNPJ vinculado ao cadastro.

e Acoes
\ Contém o icone de menu que permite: y
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o Visualizar os dados da pessoa;
o Editar informacgdes cadastrais;

o Executar outras agdes disponiveis conforme o perfil do usuario.

3.3. Paginagao

Localizada na parte inferior da tela, permite navegar entre as paginas de registros quando ha grande
volume de cadastros.

4. Cadastro de Nova Pessoa

Ao clicar no botao Cadastrar, o sistema abrira a tela de cadastro, onde o usuario devera preencher
os dados da pessoa.

@ Campos sinalizados com * (asterisco vermelho) sio de preenchimento obrigatorio.
O sistema ndo permitird salvar o cadastro enquanto esses campos ndo forem devidamente
preenchidos.

Exemplos de informac¢oes normalmente solicitadas:
e Tipo de pessoa (Fisica ou Juridica) *
e Nome/Razdo Social *
e CPF ou CNPJ *

e Demais dados complementares, conforme o tipo de cadastro

& Importante: Os dados informados devem estar de acordo com os documentos oficiais,
garantindo a confiabilidade das informagdes utilizadas nos processos do RPPS.

5. Edigao de Cadastro
Para editar um cadastro existente:
1. Localize a pessoa desejada utilizando os filtros;

2. Clique no icone de A¢des correspondente ao registro;

\ 3. Selecione a op¢ao de Editar; y
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4. Atualize as informagdes necessarias;

5. Salve as alteragoes.

/\ Caso algum campo obrigatério seja removido ou deixado em branco, o sistema exibira
mensagem de alerta e impedira o salvamento.

6. Boas Praticas de Utilizacao

o Evite duplicidade de cadastros, sempre realizando uma pesquisa antes de incluir uma nova
pessoa;

e Confira atentamente CPF ou CNPJ antes de salvar;
o Utilize nomes completos e sem abreviacdes indevidas;

e Mantenha os dados sempre atualizados para garantir a correta tramitacao dos protocolos.
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