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Manual Eletronico do Sistema
Modulo GED

Tela: Cadastros — Pessoas | Criar / Editar Pessoa

1. Objetivo da Tela

.
-
-

Ususmo oels INSTITUTO MUNICEPAL DE PREVIDENCIA SCCIAL D05 SERVIDORES DE RONDONGPOLIS AC Y (= “;
MAISPREVI

Cadastros: Pessoas
Civio 4 o

2 )

Deyson Fises - Nertwm: v fimmre

102

CBYOR &

¥

ol

XN EIT8

A tela Criar Pessoa tem como finalidade permitir o cadastro e a manutencio de pessoas fisicas
ou juridicas que possuam vinculo direto ou indireto com o RPPS, possibilitando sua utilizacao nos
processos administrativos, previdencidrios e na gestao eletronica de documentos (GED).

Este cadastro ¢ essencial para garantir a correta identificagdo dos envolvidos nos processos de
concessao de beneficios, arquivamento documental e auditorias.

2. OrientacoOes Gerais

e Os campos identificados com asterisco (*) em vermelho sdao de preenchimento
obrigatorio.

e O sistema ndo permitird salvar o cadastro caso algum campo obrigatorio nao esteja
preenchido.
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e O campo Cédigo ¢ gerado automaticamente pelo sistema e ndo pode ser alterado pelo
usuario.

3. Descrigao dos Campos

3.1 Cédigo

e Descricao: Identificador unico da pessoa no sistema.
e Preenchimento: Automatico.

e Observacao: Campo bloqueado para edigao.

3.2 Tipo de Pessoa (*)

e Descricao: Define se o cadastro refere-se a:
o Pessoa Fisica
o Pessoa Juridica

o Importancia: A sele¢do deste campo determina quais informagdes adicionais poderdo ser
exigidas pelo sistema.

e Obrigatorio: Sim.

3.3 CPF (*)

e Descricao: Cadastro de Pessoa Fisica.
o Utilizacao: Identificacdo unica do cidadao junto ao RPPS.
e Obrigatorio: Sim (para Pessoa Fisica).

e Observacao: O CPF deve ser informado sem erros, pois € utilizado em integragdes e
validacdes internas.
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3.4 RG

e Descricao: Registro Geral do documento de identidade.
e Obrigatorio: Nao.

o Recomendacio: Preencher sempre que disponivel para maior seguranga cadastral.

3.5 Sexo

e Descricao: Identificacdo do sexo da pessoa.
e Opcoes: Conforme lista apresentada pelo sistema.

e Obrigatorio: Nao.

3.6 Data de Nascimento
e Descricao: Data de nascimento da pessoa fisica.
e Formato: dd/mm/aaaa.
o Obrigatorio: Nao.

o Importancia: Informacao relevante para calculos previdenciarios e concessao de
beneficios.

3.7 Nome (¥*)

e Descricio: Nome completo da pessoa fisica ou razdo social da pessoa juridica.
e Obrigatorio: Sim.

e Observacao: Deve ser informado sem abreviagoes.

3.8 Abreviacao

e Descricio: Nome abreviado para identificagao rapida.

o Obrigatorio: Nao. y
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3.9 Endere¢o

e Descricao: Logradouro (rua, avenida, etc.).

e Obrigatorio: Nao.

3.10 N2

e Descricao: Numero do imovel.

e Obrigatorio: Nao.

3.11 Complemento

e Descricao: Informagdes adicionais do endereco (ex.: apartamento, sala, bloco).

e Obrigatorio: Nao.

3.12 Bairro

o Descricio: Bairro de residéncia ou sede.

o Obrigatorio: Nao.

3.13 CEP

e Descricao: Codigo de Enderegamento Postal.

o Obrigatorio: Nao.

3.14 Cidade

e Descricio: Municipio do endereco informado.

e Obrigatorio: Nao.
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3.15 UF

e Descricao: Unidade da Federagdo.
e Selecao: Lista suspensa.

e Obrigatorio: Nao.

3.16 Telefone 1

e Descricao: Telefone principal para contato.

e Obrigatorio: Nao.

3.17 Telefone 2

e Descricao: Telefone secundario para contato.

e Obrigatorio: Nao.

3.18 FAX

e Descricao: Numero de fax (quando aplicavel).

o Obrigatorio: Nao.

3.19 Email
e Descriciao: Endereco de correio eletronico.
e Obrigatorio: Nao.

e Recomendacao: Informar e-mail valido para comunicacao institucional.

3.20 Identificacao Profissional
\_ J

VW DE ALMEIDA NASCIMENTO — CNPJ: 27.046.434/0001-89
Fone/Whats: (66) 3427-1611 | (65) 99956-0179
Rua Joao Dorada n° 355, Marechal Rondon — CEP: 78.715-614
Site: http://www.maisprevi.com.br  Email: contato@maisprevi.com.br

Pdgina 5 de 7




-
™

MAISPREVI

ASSESSORIA E CONSULTORIA

e Descricao: Informacdo relacionada a funcdo, cargo ou vinculo profissional da pessoa.
e Obrigatorio: Nao.

o Exemplo: Servidor efetivo, aposentado, pensionista, fornecedor, etc.

3.21 Master?

e Descricao: Define se o cadastro sera tratado como registro principal no sistema.
e Opcodes: Sim / Nao.
e Obrigatorio: Nao.

o Uso: Utilizado para controle interno do sistema.

4. Botoes de Acao

4.1 Salvar

e Funcao: Grava as informagdes preenchidas no sistema.
e Comportamento:
o O sistema valida os campos obrigatorios antes de salvar.

o Caso haja inconsisténcia, serd exibida mensagem de alerta.

4.2 Voltar

e Funcao: Retorna a tela anterior sem salvar as alteragdes realizadas.

o Atencao: Alteragdes nao salvas serdo perdidas.

5. Boas Praticas de Cadastro

e Verifique se a pessoa ja estd cadastrada antes de criar um novo registro.

e Preencha corretamente os campos obrigatérios (*).
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e Mantenha os dados atualizados, especialmente CPF, nome e contatos.

o Utilize informagdes completas para facilitar auditorias e consultas futuras.

6. Consideragoes Finais

O cadastro correto e completo das pessoas ¢ fundamental para a confiabilidade das informagdes do
Sistema de Gestio de RPPS, impactando diretamente a gestdo documental, os processos
previdencidrios e o atendimento as exigéncias legais e de controle externo.
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