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Objetivo

Este manual tem por objetivo auxiliar com o cadastro de representante legal, 
auxiliando com a  identificação dos indivíduos encarregados de atribuições 
legais, administrativas e financeiras da empresa.
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Cadastro de Representante Legal
1. Selecione o menu superior (Imagem 1) no canto superior esquerdo.

2. Na barra de pesquisa (Imagem 2) digite “Representante Legal” e 
selecione o resultado correspondente.

Imagem 1 – Menu Superior

Imagem 2 – Barra de pesquisa
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4. Na tela de listagem, clique em Adicionar (Imagem 4) para adicionar um 
novo cadastro.

3. Na tela de filtro (Imagem 3), você pode selecionar Aplicar filtro sem 
inserir informações. 

Imagem 3 – Tela de Filtro

Imagem 4 – Adicionar
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● Código
● Nome
● CPF
● Qualificação do Assinante

● Endereço
● CEP
● País
● Estado
● Município
● Bairro
● Endereço

Caso tenha telefone, preencha as informações referentes ao endereço de 
contato:

● DDD 
● Telefone 
● Ramal

As demais informações são opcionais na ficha de preenchimento.

5. Preencha o fichamento (Imagem 5):

Imagem 5 – Fichamento
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Imagem 5 – Salvar

5. Clique em Salvar (Imagem 5) para finalizar as alterações. 

Realize o cadastro para todos os representantes necessários.


