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Manual Eletronico do Sistema
Modulo GED

Tela: Cadastros — Pessoas

1. Objetivo da Tela
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A tela Cadastros: Pessoas tem como finalidade permitir o cadastro, consulta, alteracio e
gerenciamento de pessoas fisicas e juridicas vinculadas ao RPPS, tais como:

e Segurados
e Aposentados
e Pensionistas
e Dependentes
e Prestadores de servigo
e Fornecedores
e Outros envolvidos nos processos administrativos e previdenciarios
Esses cadastros sao utilizados pelos demais modulos do sistema, garantindo a correta vinculagdo de

documentos, processos e informacdes previdenciarias.
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2. Acesso a Tela

Para acessar esta funcionalidade:
1. Acesse o sistema com seu usuario ¢ senha.
2. No menu lateral, selecione o modulo GED.
3. Clique na opcao Cadastros.

4. Selecione Pessoas.

3. Descricao dos Campos e Funcionalidades

3.1 Tipo de Pessoa

e Descricao: Campo utilizado para filtrar o tipo de pessoa a ser pesquisada.
e Opgoes disponiveis:

o Todos

o Pessoa Fisica

o Pessoa Juridica

o Finalidade: Facilita a localizacao de registros especificos no sistema.

3.2 Filtro

e Descricio: Campo de pesquisa livre.

o Utilizacdo: Permite pesquisar pessoas cadastradas por:
o Nome
o CPF (Pessoa Fisica)
o CNPJ (Pessoa Juridica)

e Observacao: Nao ¢ necessario preencher o campo completo, basta informar parte do nome
ou documento.
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3.3 Botao Pesquisar

o Funcao: Executa a pesquisa conforme os filtros informados.
o Comportamento:

o Caso nenhum filtro seja informado, o sistema podera retornar todos os registros
cadastrados (dependendo das permissdes do usuario).

3.4 Botao Criar Nova Pessoa

e Funcio: Inicia o cadastro de uma nova pessoa no sistema.

e Acdao: Ao clicar, o sistema abrira a tela de cadastro.

/\ Atencéo:

Nos formulérios de cadastro, os campos marcados com asterisco (¥*) em vermelho sdo de
preenchimento obrigatorio. O sistema ndo permitira salvar o cadastro caso esses campos nao
sejam preenchidos corretamente.

4. Grade de Resultados
Ap0s realizar a pesquisa, os registros serdo exibidos em forma de tabela com as seguintes colunas:
4.1 Cédigo

o Identificador Unico gerado automaticamente pelo sistema para cada pessoa cadastrada.

4.2 Nome

o Nome completo da pessoa fisica ou razdo social da pessoa juridica.

4.3 Tipo de Pessoa

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

4.4 CPF/CNPJ

e Documento principal da pessoa cadastrada.
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4.5 Acoes

e Conjunto de icones que permitem:
o Visualizar o cadastro
o Editar informacgdes

o Executar outras agdoes conforme o perfil de acesso do usudrio

5. Boas Praticas de Utilizacao

e Sempre verifique se a pessoa ja esta cadastrada antes de criar um novo registro, evitando
duplicidades.

e Confira atentamente os dados de CPF ou CNPJ, pois estes sdo utilizados para integracao
com outros modulos do sistema.

e Preencha corretamente os campos obrigatdrios (*), garantindo a integridade das
informacdes previdenciarias.

o Utilize os filtros para agilizar a localizacdo de registros em bases com grande volume de
dados.

6. Consideragoes Finais

O correto cadastro de pessoas € essencial para o funcionamento adequado do sistema de Gestiao de
RPPS, pois essas informacdes servem de base para processos administrativos, concessdo de
beneficios, gestdo documental e auditorias.

Em caso de duvidas ou inconsisténcias, recomenda-se entrar em contato com o administrador do
sistema ou a equipe de suporte técnico.
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