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Cadastro de Entidades

1. Objetivo da Tela
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A tela Cadastros: Entidades tem como finalidade cadastrar, consultar, organizar e gerenciar
as entidades vinculadas ao RPPS, tais como:

« Orgaos da administragdo direta e indireta

e Autarquias

e Fundagoes

e Outras entidades vinculadas ao Ente Previdenciario

Essas entidades sdo utilizadas como referéncia obrigatéria para a organizacao e classificagdo dos
documentos digitais no Modulo GED.

2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade:

1. Acesse o Modulo GED;
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2. No menu lateral, selecione a op¢do Cadastros;

3. Clique em Entidades.

3. Estrutura da Tela

A tela é composta pelos seguintes elementos:
3.1 Campo Filtro

@ Descricio:
Campo destinado a pesquisa de entidades cadastradas no sistema.

€ Forma de utilizacio:
o Digite parte do nome da entidade, CNPJ ou codigo;
e Clique no botao Pesquisar para exibir os resultados.

@ Finalidade:
Facilitar a localizagdo rapida de registros, principalmente quando hé grande volume de entidades
cadastradas.

3.2 Botao “Pesquisar”

€9 Func¢io:
Executa a pesquisa com base nos critérios informados no campo Filtro.

€9 Comportamento do sistema:

e Caso nenhum filtro seja informado, o sistema podera listar todas as entidades cadastradas
(conforme regra de permissao);

o Caso ndo haja resultados, a lista permanecera vazia.

3.3 Botao “Criar Nova Entidade”

@ Funcio:
Permite o cadastro de uma nova entidade no sistema.
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@ Acio:
Ao clicar neste botdo, o sistema abrira a tela de Cadastro de Entidade, onde os dados deverdo ser
informados.

5 Importante:
Os campos sinalizados com asterisco vermelho (*) sdo obrigatérios e devem ser preenchidos
para que o cadastro seja salvo com sucesso.

4. Listagem de Entidades

Apos a pesquisa, as entidades cadastradas serdo exibidas em formato de tabela, contendo as
seguintes colunas:

4.1 Cadigo

@ Descricio:
Identificador tnico da entidade dentro do sistema.

@ Finalidade:
Auxilia no controle interno e na integragdo com outros moédulos do sistema RPPS.

4.2 Nome da Entidade

@ Descricio:
Razao social ou denominagao oficial da entidade cadastrada.

@ Boas priticas:
Utilizar o nome completo e oficial, conforme cadastro institucional.

4.3 CNPJ

@ Descricio:
Numero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica da entidade.

@ Finalidade:
Garantir a correta identificagdo juridica da entidade vinculada ao RPPS.
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4.4 Acoes

@ Descricio:
Coluna destinada as agoes disponiveis para cada entidade cadastrada, tais como:

o Editar: permite alterar os dados da entidade;
e Visualizar: permite consultar as informagdes sem possibilidade de edigao;
e Excluir (quando permitido): remove a entidade do sistema.

s Observacio:

As agoes disponiveis dependem do perfil de acesso do usuario e das regras de seguranca do
sistema.

5. Cadastro de Nova Entidade

Ao selecionar a op¢ao Criar Nova Entidade, o usuario devera preencher os dados solicitados.

/\ Campos Obrigatérios
Todos os campos identificados com asterisco vermelho (*) sdo de preenchimento obrigatdrio. O
sistema impediréd o salvamento caso algum desses campos ndo seja informado.

s Recomendaciio:
Antes de salvar, revise todas as informagdes para evitar inconsisténcias que possam impactar a
organiza¢ao documental do GED.

6. Regras Importantes de Utilizacao

e Nao ¢ permitido cadastrar entidades duplicadas com o mesmo CNPJ;
e Alteragdes em entidades ja vinculadas a documentos devem ser realizadas com cautela;

o Entidades sdo fundamentais para a classificacio e rastreabilidade dos documentos
previdenciarios;

e O correto cadastro contribui para auditorias, prestacdes de contas e fiscalizagdes.

7. Consideragoes Finais
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( )
A funcionalidade Cadastro de Entidades ¢ essencial para manter a estrutura organizacional do

RPPS devidamente padronizada, garantindo que os documentos digitais estejam corretamente
vinculados e facilmente localizaveis no Modulo GED.
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