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Consulta de Representantes Legais

1. Tela de Consulta de Representantes Legais

A tela Consulta de Representantes Legais permite localizar, visualizar e acessar os cadastros de
representantes legais previamente registrados no sistema de Gestdo do RPPS.

Esta funcionalidade ¢ utilizada principalmente para:

o localizar representantes existentes;

o realizar alteragOes cadastrais;

o cfetuar exclusdes, conforme permissdes do perfil do usuario;

o selecionar representantes para posterior vinculagao aos beneficiarios.

Figura 1 — Tela de Consulta de Representantes Legais
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2. Filtros de Pesquisa

A consulta pode ser realizada por meio dos filtros localizados na parte superior da tela.

2.1 Buscar Por

Neste campo o usuario deve selecionar o tipo de dado que serd utilizado na pesquisa. Estao
disponiveis as seguintes opcoes:

o Nome: permite localizar o representante legal pelo nome completo ou parcial;

L e CPF: permite localizar o representante legal informando o numero do CPF. )
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2.2 Campo Filtro

Ap0s selecionar o tipo de busca, o usuario deverd informar no campo Filtro o valor
correspondente ao critério escolhido.

Exemplos:

e Ao selecionar Nome, digitar o nome ou parte do nome do representante;
e Ao selecionar CPF, informar o nimero do CPF.

3. Execuc¢ao da Pesquisa

Apos preencher os filtros desejados, o usuério devera clicar no botdo Pesquisar.

O sistema ira processar a solicitacdo e exibir, na area central da tela, todos os registros que
atendam aos critérios informados.

4. Resultado da Consulta

Os resultados da pesquisa sdo apresentados em formato de lista, contendo as seguintes colunas
principais:

e CPF: nimero do CPF do representante legal;
o Nome: nome completo do representante legal.

A listagem pode ser organizada clicando sobre o titulo da coluna Nome, permitindo ordenar os
registros em ordem alfabética.

5. A¢oes Disponiveis

Na coluna Acdes, localizada a direita da listagem, sdo disponibilizados botdes para gerenciamento
do cadastro do representante legal.

As opg¢des disponiveis podem variar conforme o perfil de acesso do usuario, definido pelo
administrador do sistema.

De forma geral, as agdes permitem:

o Editar cadastro: acessar a tela de manutencao para atualizagdo dos dados; y
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o Excluir cadastro: remover o registro da base de dados, quando permitido.

Atencdo: A exclusdo de representantes legais deve ser realizada com cautela, especialmente
quando o cadastro estiver vinculado a beneficiarios ativos no RPPS.

6. Inclusdo de Novo Representante Legal

Para realizar um novo cadastro, o usudrio devera clicar no botdo Cadastrar, localizado na parte
superior da tela.

Ao selecionar esta opcao, o sistema direcionara o usudrio para a tela de Cadastro de
Representante Legal, onde deverdo ser informados os dados pessoais e de enderego.

7. Consideracoes Importantes

o Recomenda-se sempre utilizar filtros para tornar a busca mais rapida e precisa.

e Antes de cadastrar um novo representante legal, verifique se ele ja ndo se encontra
registrado na base de dados.

e O correto uso da tela de consulta contribui para a organizagao cadastral e para a seguranca
das informagdes previdenciarias do RPPS.

e As permissdes de visualizagdo, edi¢do e exclusao dependem do perfil de acesso
configurado pelo administrador do sistema.
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