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Manter Pessoa Fisica

Informagdées do documento

Objetivo

Este procedimento tem por objetivo orientar os Administradores de Seguranca sobre a utilizacdo da
funcionalidade Manter Pessoa Fisica no sistema GRP Minas, destinada a corregéao e atualizagao de dados
cadastrais de usuarios que identifiquem inconsisténcias em suas informacdes pessoais.

ou seja, trata-se de ferramenta acessodria a gestao de acesso, nao contemplando o cadastro de pessoa
fisica, mas apenas manutengdes necessarias a conclusao da gestdo de acesso.

Puablico-alvo

e Administradores de Seguranga;
e Gestores responsaveis pela autorizagao de acessos;
e Demais usuadrios responsaveis pela gestao de permissoes do sistema.

Passo a Passo - Manter Pessoa Fisica

OBSERVA(}AO IMPORTANTE
Por meio deste procedimento, o Administrador de Seguranga podera realizar a corregao e a atualizagao dos dados cadastrais
de usuarios que identifiquem inconsisténcias em suas informagoes pessoais registradas no sistema GRP Minas.

Importante: A funcionalidade Manter Pessoa Fisica ndo substitui o procedimento de cadastramento de novos usuarios no
sistema GRP Minas. Para a criagao de cadastro de usuario, devera ser utilizado o caminho Processos > Gerir Acessos >
Criar/Alterar Usuario.

Dessa forma, a funcionalidade Manter Pessoa Fisica deve ser utilizada exclusivamente para atualizagao e corregéo de dados
cadastrais de usuarios ja cadastrados no sistema.

Atencao: Para realizar o cadastro ou a atualizagdo de informagdes por meio da funcionalidade Manter Pessoa Fisica, é
indispensavel que o Administrador de Seguranga possua o papel “Responsavel pelo Cadastro de Pessoa” atribuido em seu
perfilde acesso.

Na auséncia desse papel, o sistema nao disponibilizard a opgcdo “Editar”, representada pelo icone de um lapis,
impossibilitando a concluséo do cadastro ou o registro de quaisquer alteragcdes realizadas.

- Acessar Gerir > Pessoa > Manter pessoa fisica.
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GRP Madulo Institucional
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Figura 1 — Acesso a funcionalidade Manter Pessoa Fisica.
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Figura 2 — Pesquisa do cadastro da pessoa fisica.

Na coluna Agées, clique no icone de lapis (Editar) para acessar as abas Dados da Pessoa Fisica. Em seguida,
realize as corregOes ou atualizagdes necessarias nos dados cadastrais ja registrados no sistema.
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Figura 3 — Acdo Editar para acesso aos dados da pessoa fisica.
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Atencao

Caso o icone de lapis (Editar) ndo esteja disponivel na coluna Agdes, isso indica que o papel "Responsavel pelo Cadastro de
Pessoa" ndo estd atribuido ao seu perfil de acesso. Nessa situagéo, serd necessario solicitar a concessao desse papel ao
Administrador de Segurancga responsavel pela gestao dos acessos da sua unidade.

Classificacoes da pessoa fisica

Observacao

Nesta etapa, serdo exibidas as abas correspondentes as classificagdes da pessoa fisica, de acordo com o vinculo cadastrado,
tais como Servidor Publico Estadual, Estagiario, Prestador de Servigo, entre outros.

Caso a aba referente ao vinculo desejado néo esteja disponivel, sera necessario clicar no icone Adicionar Nova Classificagao
paraincluir a classificagéo correspondente e, em seguida, prosseguir com o preenchimento do cadastro.

,‘ GRP | Modulo Institucional
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Figura 4 — Tela de manutencgéo da pessoa fisica e classificagées disponiveis.
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Figura 5 — Acéao Adicionar nova classificagao.
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Figura 6 — Selecéo da classificagdo correspondente.
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Caso a classificagao ja esteja disponivel, basta dar continuidade ao preenchimento dos dados solicitados.

Passo a passo

Na aba "Dados da Pessoa Fisica", preencher todos os campos obrigatérios identificados por asterisco (*) na
cor vermelha e, apds a conclusao do preenchimento, clicar em "Salvar" para registrar as informacgoes.
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Figura 7 — Preenchimento dos dados da pessoa fisica.

Na aba "Servidor Publico Estadual”, preencher todos os campos obrigatérios identificados por asterisco (*) na
corvermelha. Em seguida, acessar as abas "Contatos" e "Endereco" e realizar o preenchimento das
informacgodes obrigatdrias. Apds a concluséo do preenchimento de todos os dados, clicar em "Salvar" para
registrar as informacgdes.
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Figura 8 — Preenchimento dos dados do Servidor Publico Estadual.
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Conclusao do procedimento

Apods o preenchimento de todas as informacgdes obrigatdrias nas abas "Contato", "Enderego" e demais campos
do cadastro, clicar em "Salvar". Em seguida, serd exibida uma mensagem de confirmagao em destaque na cor
verde com o texto "Inclusao efetuada com sucesso", indicando que o procedimento foi concluido com éxito e
que a tarefa foi finalizada.

Médulo Institucional
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MANTER PESSOA FISICA

Dados de pessoa fisica

o+ Asicionar nova classficaclo © Cancelar
SERVIDOR PUBLICO ESTADUAL

Orgho de exercicio AGNCIA DE DESENVOLVIMENTO DA REGIAO METROPOLITANAL v
Unidade de acesso 6000016 - Gerdncia de Contabitdade e Finangas v

MASP / Matricuts * m103%

Sistema de origem * S18AP
Contatos

Enderego

CEPT 35160007 @) Yonacaso e
SN gpdTees GRP | MOauo Institucionad - Verslio 11 00 254 - 02082026 15 49 - Data publicacio 04082026 08 03

Sess3o expka em 2050

Figura 9 — Mensagem de confirmagéo da concluséo do procedimento.
Atencao

A funcionalidade Manter Pessoa Fisica néo € a funcionalidade responsavel pela gestao de acesso. Trata-se de ferramenta
auxiliar ao processo a ser utilizada quando for necessario completar dados.

GRP MINAS ¢ PAGINA 6



