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1 Introdução 
 
O sistema CAND – Sistema de Cadastro Nacional de Dirigentes das Entidades de 
Previdência Complementar e das Empresas Patrocinadoras, foi desenvolvido para 
controle e gerenciamento das informações sobre a estrutura organizacional de cada uma 
destas Entidades pela Secretaria de Previdência Complementar – SPC, vinculada ao 
Ministério da Previdência Social.  
 

2 Descrição do Sistema 
 
O sistema CAND, disponibilizado através do Portal SPC, foi desenvolvido para facilitar, 
através de sua interface web, o acompanhamento das informações sobre a estrutura 
organizacional das Entidades de Previdência Complementar e Patrocinadoras, 
distribuídas geograficamente pelo País. 
 
Essas Entidades e Patrocinadoras são legalmente comprometidas a fornecer todas as 
informações necessárias à SPC, para que o acompanhamento e fiscalização de suas 
atividades sejam efetivamente conduzidos. 
 
O CAND manterá um conjunto de dados a respeito das pessoas físicas que ocupam 
cargos de direção no sistema de previdência complementar. Essas informações serão 
relativas a: mandato, dados pessoais, cargo, escolaridade, área de formação, experiência 
profissional, penalidades administrativas, condenações criminais, penalidades aplicadas 
pela Secretária de Previdência Complementar, dos dirigentes dos Conselhos Fiscais, 
Conselhos Deliberativos, Diretorias Executivas das Entidades e dos dirigentes das 
Patrocinadoras, como também dos Interventores, Liquidantes e Administradores 
especiais.  
 
O sistema utiliza o SAA para controle de acesso dos usuários, garantindo privilégios 
diferenciados e seguros nas execuções das funções disponíveis. 
 
O CAND disponibiliza vários relatórios de utilidade para a SPC e também para as 
Entidades e Patrocinadoras. Como, por exemplo, os relatórios: de Pessoa Física, que 
pode ser customizado para exibir somente as informações pessoais requeridas de um 
Dirigente e de Entidade, que exibe as informações sobre a estrutura organizacional de 
uma Entidade selecionada em um período de tempo específico, entre outros. 
 

3 Condições de Acesso ao Sistema 
 

• Envolvidos 
 
Usuário Administrador da SPC.  
Usuário Funcionário da SPC. 
Usuário Funcionário de fiscalização da SPC. 
Usuário Funcionário de consulta à fiscalização da SPC. 
Usuário Funcionário de consulta da SPC. 
Usuário Funcionário da EFPC. 
Usuário Funcionário de consulta da EFPC. 
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• Condições Prévias 
 
O Usuário deverá efetuar o seu “logon”, sendo que para tal, deverá estar cadastrado no 
sistema de controle de acesso da DATAPREV (SAA). 
Nas telas do sistema que oferecem funcionalidades de consulta, inclusão, alteração e 
exclusão os campos destacados em vermelho são de preenchimento obrigatório para a 
efetivação das operações realizadas. 
 
As funcionalidades explicadas neste Manual são disponibilizadas segundo o perfil de 
acesso do usuário autenticado no Portal SPC, portanto telas e campos das telas podem 
não ser visualizados em sua totalidade. 
 

4 Tela Inicial - Home 
 
A Tela inicial do CAND, exibida a seguir, é composta pelo cabeçalho oficial do MPS, pelo 
cabeçalho de apresentação do sistema, pelo menu principal e pelo nome do usuário 
autenticado pelo SAA. 
 

 
 

5 Menu Principal 
 
O menu principal de navegação do CAND é dinâmico, ou seja, se organiza em opções 
exibidas segundo o perfil de acesso do usuário logado no Portal SPC. 
 

 

A partir do Menu Principal são disponibilizadas as opções a seguir: 
• Pessoa Física 
• Dirigente 
• Dirigente Excepcional 
• Cargo Especial 
• Módulo Gestor 
• Sair 

 
Direcione o mouse para a opção desejada e a seguir clique neste item para utilizar o 
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Sistema. Cada item pode conter subitens relacionados, como na figura mostrada abaixo. 
Assim, após clicar no item desejado, clique também no subitem correspondente. 

 

 
 

6 Pessoa Física 
 
Para acessar o Módulo Pessoa Física, clique com o apontador do mouse em cima da 
opção Pessoa Física, e em seguida no subitem Manter Pessoa Física. 
 

 

6.1 Manter Pessoa Física 
 
A partir de Pessoa Física, o usuário tem acesso ao subitem Manter Pessoa Física. 
 
O subitem Manter Pessoa Física disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta. 
alteração e exclusão de uma Pessoa Física nacional ou estrangeira no sistema. 
 

6.1.1 Cadastrar Pessoa Física 
 
Após clicar no subitem Manter Pessoa Física, será exibida a tela Manter Pessoa Física 
a seguir: 
 

 
 
O usuário deve selecionar uma das opções exibidas. 
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Com CPF 
 
Caso queira incluir uma pessoa física brasileira ou estrangeira portador de um CPF 
válido, o usuário deve selecionar a opção Com CPF e preencher o número do CPF no 
campo disponível ao lado e clicar no botão Avançar.  
 

 
 
Após clicar no botão Avançar, o sistema buscará um NIT correspondente ao CPF 
preenchido. Eventualmente, no caso de uma Pessoa Física com mais de um NIT, será 
apresentada a tela Manter Pessoa Física Nacional – Lista por CPF. 
 
 

 
 
O usuário deve selecionar o NIT mais atual, clicando no ícone Detalhes. 
 
Ao clicar no ícone Detalhes será exibida a tela a seguir: 
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Alguns campos aparecerão preenchidos com dados já existentes em bases de dados da 
Previdência Social. O usuário deve preencher os campos destacados em vermelho e se 
possível os demais campos. Terminado o preenchimento dos dados da Pessoa Física a 
ser inserida, o usuário deve clicar no botão Incluir para efetivar o cadastro. Se o usuário 
queira cancelar o processo de inclusão, deve clicar no botão Cancelar. 
 
É importante ressaltar alguns detalhes de preenchimento desta tela. Caso a Pessoa 
Física a ser cadastrada, possua um CPF, mas tenha Nacionalidade estrangeira, três 
campos serão exibidos, após a seleção da Nacionalidade: o campo de Passaporte, de 
Data de expedição de Passaporte e o de Registro Estrangeiro, sendo os dois primeiros 
de preenchimento obrigatório. 
 

 
Outro detalhe importante trata do preenchimento do endereço. O usuário deve 
primeiramente informar o CEP da Pessoa Física e clicar no botão Buscar CEP. O sistema 
através do CEP preencherá automaticamente os campos de UF residencial, Município 
residencial, Logradouro e Bairro. 
 

 
 
Sem CPF 
 
Caso queira incluir uma pessoa física estrangeira residente no exterior e não portadora 
de um CPF válido, o usuário deve selecionar a opção Sem CPF e clicar no botão 
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Avançar.  
 

 
 
Após clicar no botão Avançar, será exibida a tela Manter Pessoa Física Estrangeira. 
 

 
 
Para Incluir uma Pessoa Física estrangeira no sistema, o usuário deve selecionar no 
campo Pessoa Física Estrangeira a opção Incluir Pessoa Física Estrangeira. Em seguida, 
será exibida a tela para preenchimento dos dados da Pessoa Física Estrangeira. 
 
O usuário deve preencher os campos destacados em vermelho e se possível, os demais 
campos. Como na tela a seguir: 
 

 
 
Após o preenchimento, o usuário deve clicar no botão Incluir para efetivar o cadastro.  
 

6.1.2 Consultar Pessoa Física 
 
Após clicar no subitem Manter Pessoa Física do menu Pessoa Física, será exibida a tela 
Manter Pessoa Física a seguir: 
 



 

MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 10 de 86 
 

 

 
O usuário deve selecionar uma das opções exibidas. 
 

 
 
 
Com CPF 
 
Caso queira consultar uma pessoa física brasileira ou estrangeira portador de um CPF 
válido, o usuário deve selecionar a opção Com CPF e preencher o número do CPF no 
campo disponível ao lado e clicar no botão Avançar.  
 
Após clicar no botão Avançar, o sistema buscará as informações associadas ao CPF 
preenchido. Em seguida, apresentará as informações solicitadas na consulta. 
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Sem CPF 
 
Caso queira consultar uma pessoa física estrangeira residente no exterior e não 
portadora de um CPF válido, o usuário deve selecionar a opção Sem CPF e clicar no 
botão Avançar.  
 
 
Após clicar no botão Avançar, será exibida a tela Manter Pessoa Física Estrangeira. 
 

 
 
Para consultar uma Pessoa Física estrangeira no sistema, o usuário deve selecionar no 
campo Pessoa Física Estrangeira um nome de pessoa física estrangeira. Em seguida, 
será exibida a tela com as informações solicitadas na consulta. 
 

 
 
 

6.1.3 Alterar Pessoa Física 
 
Após clicar no subitem Manter Pessoa Física do menu Pessoa Física, será exibida a tela 
Manter Pessoa Física a seguir: 
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O usuário deve selecionar uma das opções exibidas. 
 
 
Com CPF 
 
Caso queira alterar os dados de uma pessoa física brasileira ou estrangeira portador de 
um CPF válido, o usuário deve selecionar a opção Com CPF e preencher o número do 
CPF no campo disponível ao lado e clicar no botão Avançar.  
 
Após clicar no botão Avançar, o sistema buscará as informações associadas ao CPF 
preenchido. Em seguida, apresentará as informações solicitadas. 
 

 
 
O usuário deve editar os campos que achar conveniente e em seguida clicar no botão 
Alterar para salvar as alterações realizadas. 
 
Sem CPF 
 
Caso queira alterar os dados de uma pessoa física estrangeira residente no exterior e 
não portadora de um CPF válido, o usuário deve selecionar a opção Sem CPF e clicar no 
botão Avançar.  
 
Após clicar no botão Avançar, será exibida a tela Manter Pessoa Física Estrangeira. 
 

 
 
Para alterar uma Pessoa Física estrangeira no sistema, o usuário deve selecionar no 
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campo Pessoa Física Estrangeira um nome de pessoa física estrangeira. Em seguida, 
será exibida a tela com as informações solicitadas. 
 

 
 
O usuário deve editar os campos que achar conveniente e em seguida clicar no botão 
Alterar para salvar as alterações realizadas. 
 

6.1.4 Exclusão de Pessoa Física 
 
Após clicar no subitem Manter Pessoa Física do menu Pessoa Física, será exibida a tela 
Manter Pessoa Física a seguir: 
 

 
 
O usuário deve selecionar uma das opções exibidas. 
 
 
Com CPF 
 
Caso queira excluir uma pessoa física brasileira ou estrangeira portador de um CPF 
válido do sistema, o usuário deve selecionar a opção Com CPF e preencher o número do 
CPF no campo disponível ao lado e clicar no botão Avançar.  
 
Após clicar no botão Avançar, o sistema buscará as informações associadas ao CPF 
preenchido. Em seguida, apresentará as informações solicitadas. 
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O usuário deve clicar no botão Excluir para efetivar a exclusão. 
 
Sem CPF 
 
Caso queira excluir uma pessoa física estrangeira residente no exterior e não portadora 
de um CPF válido do sistema, o usuário deve selecionar a opção Sem CPF e clicar no 
botão Avançar.  
 
Após clicar no botão Avançar, será exibida a tela Manter Pessoa Física Estrangeira. 
 

 
 
Para excluir uma Pessoa Física estrangeira no sistema, o usuário deve selecionar no 
campo Pessoa Física Estrangeira um nome de pessoa física estrangeira. Em seguida, 
será exibida a tela com as informações solicitadas. 
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O usuário deve clicar no botão Excluir para efetivar a exclusão. 
 

7 Dirigente 
 
Para acessar o Módulo Dirigente, clique com o apontador do mouse em cima da opção 
Dirigente, e em seguida em um dos subitens que serão exibidos conforme figura abaixo. 
 

 

7.1 Diretor Executivo 
 
A partir do item Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Diretor Executivo. 
 
O subitem Diretor Executivo disponibiliza as opções de Cadastro, Consulta e Substituição 
de um Diretor Executivo no sistema. 
 

 
 
 
 

7.1.1 Cadastrar Diretor Executivo 
 
A partir de Diretor Executivo, o usuário tem acesso à opção Cadastrar Diretor Executivo. 
 
Após clicar na opção Cadastrar Diretor Executivo e no subitem Diretor Executivo, será 
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exibida a tela Manter Diretor Executivo a seguir: 
 

 
 
Os campos obrigatórios (em vermelho) Entidade e CPF devem ser preenchidos com os 
dados do Diretor Executivo que se deseja cadastrar. Certifique-se de que o CPF da 
Pessoa Física já esteja cadastrado no sistema de acordo com o item 6.1 deste manual. 
 
Clique em Consultar Pessoa Física para avançar para o próximo passo do 
cadastramento. O sistema fará a validação do CPF, inclusive do dígito verificador. Caso o 
CPF seja válido e já esteja cadastrado na base de dados do sistema, a seguinte tela será 
exibida para a conclusão do cadastro do Diretor Executivo: 
 

 
 
Preencha todos os campos obrigatórios (em vermelho) e em seguida clique em Salvar 
para concluir o cadastramento dos dados básico do Diretor Executivo. Clique em Voltar a 
qualquer momento para interromper a operação. 
 
Ao concluir com sucesso o cadastramento dos dados do Diretor Executivo, a seguinte 
tela será exibida mostrando o número do protocolo de confirmação. Clique no botão 
Continuar para encerrar a operação. 
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Campo Data da Ata 
 
Selecione a data da ata de nomeação através de uma lista com todas as datas já 
cadastradas para a entidade selecionada, ou inclua uma nova data de ata conforme a 
ilustração a seguir: 
 

 
 
Campo Responsável Pela Administração de Planos 
 
Indique uma opção para informar se o Diretor Executivo é responsável ou não pela 
administração de planos da entidade selecionada. Caso a opção informada para este 
campo seja “Sim”, um botão para a associação de Planos será exibido logo abaixo, no 
canto inferior esquerdo da tela, conforme a ilustração a seguir: 
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Botão Planos 
 
Clique no botão Planos para abrir a tela de associação de planos administrados pelo 
Diretor Executivo: 
 

 
 
Selecione os planos a serem associados ao Diretor Executivo através de uma lista de 
planos cadastrados para a entidade. A opção Todos os Planos da lista inclui, de uma só 
vez, todos os planos cadastrados para a entidade. Clique em Adicionar para concluir a 
associação de cada um dos planos ao Diretor Executivo, e em seguida clique em Voltar 
para ir para a tela anterior de cadastramento de dados básicos do Diretor Executivo. 
 
Os planos já adicionados, e associados ao Diretor Executivo, serão exibidos em uma 
tabela no final da página a cada nova adição de um plano. A opção Excluir permite a 
exclusão de um plano associado indevidamente ou que já não esteja mais sendo 
administrado pelo Diretor Executivo. 
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Obs: As inclusões e/ou alterações de planos feitas nesta tela somente serão efetivadas 
na base de dados do sistema através do botão Salvar da tela de cadastramento de dados 
básicos do Diretor Executivo. 
 
Botão Área de Formação 
 
Clique no botão Área de Formação para abrir a tela de inclusão de áreas de formação do 
Diretor Executivo: 
 

 
 
Selecione as áreas de formação do Diretor Executivo através de uma lista contendo 
algumas áreas de formação já pré-definidas, ou cadastre uma nova área de formação 
que não conste na lista selecionando a opção “Outras e Especificar”. O campo Descrição 
será exibido para o cadastramento de uma nova área de formação. Clique em Adicionar 
Área de Formação para concluir o cadastramento de cada uma das áreas de formação 
do Diretor Executivo, e em seguida clique em Voltar para ir para a tela anterior de 
cadastramento de dados básicos do Diretor Executivo. 
 
As áreas de formação já incluídas, e associadas ao Diretor Executivo, serão exibidas em 
uma tabela no final da página a cada nova adição de uma área de formação. A opção 
Excluir permite a exclusão de uma área de formação incluída indevidamente. 
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Obs: As inclusões e/ou alterações de áreas de formação feitas nesta tela somente serão 
efetivadas na base de dados do sistema através do botão Salvar da tela de 
cadastramento de dados básicos do Diretor Executivo. 
 
Botão Experiência Profissional 
 
Clique no botão Experiência Profissional para abrir a tela de inclusão de experiências 
profissionais do Diretor Executivo: 
 

 
 
Selecione a área de atuação da experiência profissional a ser cadastrada para o Diretor 
Executivo através de uma lista contendo algumas áreas de atuação já pré-definidas, ou 
cadastre uma nova área de atuação que não conste na lista selecionando a opção 
“Outras e Especificar”. 
 
O campo obrigatório Empresa (CNPJ) deverá ser preenchido com um CNPJ válido. Em 
seguida, clique em Pesquisar Empresa para verificar a validação do CNPJ, inclusive do 
seu dígito verificador. Caso o CNPJ seja válido, o sistema preencherá automaticamente o 
campo Nome da Empresa. 
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Preencha os demais campos que julgar necessário, mas que não sejam obrigatórios, e 
em seguida clique em Adicionar Experiência Profissional para concluir o cadastramento 
de cada uma das experiências profissionais do Diretor Executivo. Por fim, clique no botão 
Voltar para ir à tela anterior de cadastramento de dados básicos do Diretor Executivo. 
 
As experiências profissionais já incluídas, e associadas ao Diretor Executivo, serão 
exibidas em uma tabela no final da página a cada nova adição de uma experiência 
profissional. A opção Excluir permite a exclusão de uma experiência profissional incluída 
indevidamente. 
 
Botão Penalidades 
 
Clique no botão Penalidades para abrir a tela de inclusão de penalidades do Diretor 
Executivo: 
 

 
 
Selecione o tipo de penalidade a ser cadastrada para o Diretor Executivo e preencha os 
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demais campos obrigatórios (em vermelho). O campo obrigatório CNPJ do Órgão de 
Aplicação deverá ser preenchido com um CNPJ válido. Em seguida, clique em Buscar 
Órgão para verificar a validação do CNPJ, inclusive do seu dígito verificador. Caso o 
CNPJ seja válido, o sistema preencherá automaticamente o campo Nome do Órgão de 
Aplicação. 
 
Clique em Adicionar Penalidade para concluir o cadastramento de cada uma das 
penalidades do Diretor Executivo. Por fim, clique no botão Voltar para ir para a tela 
anterior de cadastramento de dados básicos do Diretor Executivo. 
 
As penalidades já incluídas, e associadas ao Diretor Executivo, serão exibidas em uma 
tabela no final da página a cada nova adição de uma penalidade. A opção Excluir permite 
a exclusão de uma penalidade incluída indevidamente, ou que não seja mais necessária. 
 

7.1.2 Consultar Diretor Executivo 
 
A partir do menu Dirigente / Diretor Executivo, o usuário tem acesso à opção Consultar 
Diretor Executivo. 
 
Após clicar na opção Consultar Diretor Executivo, será exibida a tela de consulta a seguir: 
 

 
 
Selecione a Entidade e a Situação dos Diretores Executivos que deseja visualizar na tela 
de consulta. Por definição, a opção “Todas” já estará selecionada no campo Situação 
para indicar que o sistema exibirá todos os diretores executivos da entidade. Clique em 
Cancelar a qualquer momento para interromper a operação. 
 
Após os campos serem selecionados, o sistema automaticamente exibirá os Diretores 
Executivos em uma tabela no final da página. A tabela apresentará as seguintes opções 
de navegação para cada um dos diretores executivos: Detalhes, Substituir e Excluir. 
 
Clique no ícone Detalhes para abrir a tela de dados básicos do Diretor Executivo: 
 



 

MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 23 de 86 
 

 

 
 
Nesta tela será possível, além de consultar os dados cadastrados para o diretor 
executivo, realizar alterações cadastrais seguindo as mesmas instruções do item 7.1.1 
deste manual. 
 
Clique no ícone Substituir para realizar a substituição de um Diretor Executivo, conforme 
o item 7.1.3 deste manual que virá logo a seguir. 
 
Clique em Excluir para realizar a exclusão de um Diretor Executivo cadastrado 
indevidamente. O sistema solicitará a confirmação do usuário para esta funcionalidade. 
 

7.1.3 Substituir Diretor Executivo 
 
A partir do menu Dirigente / Diretor Executivo, o usuário tem acesso à opção Substituir 
Diretor Executivo. 
 
Após clicar na opção Substituir Diretor Executivo, será exibida a tela de consulta a seguir: 
 

 
 
Selecione a Entidade e a Situação do Diretor Executivo que deseja substituir. Por 
definição, a opção “Todas” já estará selecionada no campo Situação para indicar que o 
sistema exibirá todos os diretores executivos da entidade. 
 
Clique em Cancelar a qualquer momento para interromper a operação. 
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Após os campos serem selecionados, o sistema automaticamente exibirá os Diretores 
Executivos em uma tabela no final da página. A tabela apresentará as seguintes opções 
de navegação para cada um dos diretores executivos: Detalhes, Substituir e Excluir. 
 
Clique no ícone Detalhes para abrir a tela de dados básicos do Diretor Executivo e 
realizar consultas e/ou alterações cadastrais, conforme o item 7.1.2 deste manual. 
 
Clique em Excluir para realizar a exclusão de um Diretor Executivo cadastrado 
indevidamente. O sistema solicitará a confirmação do usuário para esta funcionalidade. 
 
 
Clique no ícone Substituir para realizar a substituição de um Diretor Executivo. A tela 
Substituir Diretor Executivo será exibida conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Preencha o campo CPF com o número do CPF do Diretor Executivo substituto. 
Certifique-se de que o CPF desta Pessoa Física já esteja cadastrado no sistema de 
acordo com o item 6.1 deste manual. 
 
Clique em Consultar Pessoa Física para avançar para o próximo passo da substituição 
do Diretor Executivo. O sistema fará a validação do CPF, inclusive do dígito verificador. 
Caso o CPF seja válido e já esteja cadastrado na base de dados do sistema, a seguinte 
tela será exibida para a conclusão do cadastro do Diretor Executivo substituto: 
 

 
 
Conclua o cadastramento do Diretor Executivo substituto obedecendo a todos os campos 
obrigatórios (em vermelho) e seguindo as demais instruções do item 7.1.1 deste manual.  
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Obs: Caso o Diretor Executivo a ser substituído seja responsável pela administração de 
planos da entidade, o novo Diretor Executivo substituto também possuirá os mesmos 
planos já associados ao seu cadastro. 
 

7.2 Conselheiro 
 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Conselheiro, que dá acesso aos 
subitens Deliberativo e Fiscal, como ilustrado abaixo: 
 

 
 
O subitem Deliberativo disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração 
e exclusão de um Conselheiro Deliberativo no sistema. 
 
O subitem Fiscal disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração e 
exclusão de um Conselheiro Fiscal no sistema. 
 
 

7.2.1 Deliberativo 
 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Conselheiro, que dá acesso aos 
subitens Deliberativo e Fiscal. 
 
O subitem Deliberativo disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração e 
exclusão de um Conselheiro Deliberativo no sistema, como ilustrado abaixo: 
 

 
 

7.2.1.1 Cadastrar Deliberativo 

 
Através do subitem Cadastrar Deliberativo, chega-se à tela Manter Conselheiro 
Deliberativo, conforme a figura: 
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Escolha a entidade na qual o conselheiro será cadastrado. Digite o CPF do conselheiro a 
ser cadastrado e clique em “Consultar Pessoa Física”. Será exibida a tela “Manter 
Conselheiro Deliberativo”, conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Para cadastrar as áreas de formação do Conselheiro Deliberativo, clique em “Área de 
Formação”. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 
Selecione uma área de formação no campo “Área de Formação” e clique em “Incluir Área 
de Formação”. Repita isso para todas as áreas de formação do Conselheiro Deliberativo. 
Para especificar uma área de formação que não esteja na lista, escolha “Outras e 
Especificar”. Será exibido um campo “Descrição” na tela, conforme a figura abaixo: 
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Preencha o campo “Descrição” e clique em “Incluir Área de Formação”. Quando todas as 
áreas de formação estiverem cadastradas, clique em “Voltar”. Será exibida novamente a 
tela “Manter Conselheiro Deliberativo”. 
 
Para cadastrar as áreas de formação do Conselheiro Deliberativo, clique em “Área de 
Formação”. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 
Selecione uma área de atuação no campo “Área de Atuação”. Para cadastrar uma área 
de atuação que não esteja na lista, selecione “Outras e Especificar”. Neste caso será 
exibido o campo “Descrição”, preencha-o com o nome da área de atuação. 
 
Digite o CNPJ da empresa relativa à experiência profissional e clique em “Buscar 
Empresa”. Será exibido o campo “Nome da Empresa” já devidamente preenchido, 
conforme a figura abaixo: 
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Preencha os demais campos, lembrando que os que estiverem grafados com vermelhas 
não de preenchimento obrigatório. Clique em “Incluir Experiência Profissional”. A 
experiência profissional cadastrada aparecerá em uma lista. Como mostra a figura 
abaixo: 
 
 

 
 
Repita este procedimento para cada experiência profissional que deseje cadastrar. Por 
fim clique em “Voltar”. Será carregada a tela “Manter Conselheiro Deliberativo”. 
 
Para consultar os vínculos empregatícios do Conselheiro Deliberativo clique em “Vínculos 
Empregatícios”. Será exibia seguinte tela: 
 

 
 
Clique em “Voltar” para retornar à tela “Manter Conselheiro Deliberativo”. 
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Para cadastrar as penalidades do Conselheiro Deliberativo, clique em “Penalidades”. 
Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 
Escolha o tipo de penalidade no campo “Tipo de Penalidade”. Preencha os demais 
campos. Digite o CNPJ do órgão da aplicação no campo “CNPJ de Órgão de Aplicação” 
e clique em “Buscar Órgão”. Será exibida a tela abaixo: 
 

 
 
Clique em “Incluir Penalidade”. A penalidade cadastrada aparecerá em uma lista. Como 
mostra a figura abaixo: 
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Repita este procedimento para cada penalidade que deseje cadastrar. Por fim clique em 
“Voltar”. Será carregada a tela “Manter Conselheiro Deliberativo”. 
 
Ao ser exibida a tela Manter Conselheiro Deliberativo, escolha “Sim” ou “Não” no campo 
“Recondução”, caso o conselheiro esteja sendo reconduzido ou não. Preencha os 
campos “Data Inicial do Mandato” e “Data Final do Mandato”. Escolha uma data de ata no 
campo “Data da Ata”. Caso a data da ata não conste na lista, escolha Incluir Nova Ata. 
Neste caso, aparecerão dois novos campos na tela: “Número da Ata” e “Data da Ata”, 
sendo que somente o último destes é obrigatório. Preencha os demais campos. A figura 
abaixo ilustra a situação em que foi necessário inserir uma nova ata: 
 

 
 
Clique em inserir para cadastrar o Conselheiro Deliberativo. 
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7.2.1.2 Consultar Deliberativo 

 
Através do subitem “Consultar Deliberativo”, chega-se à tela “Consultar Conselheiro 
Deliberativo”, conforme a figura abaixo: 
 

 
 

 
Escolha a entidade a consultar no campo “Entidade”. Será exibida uma lista a lista dos 
conselheiros deliberativos da entidade, conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Através desta tela, é possível substituir, excluir conselheiros, assim como alterar detalhes 
destes. Para excluir um conselheiro deliberativo, clique no ícone “Excluir”. Para alterar 
dos dados de um conselheiro, clique no ícone “Detalhes”. Será exibida a tela “Manter 
Conselheiro Deliberativo”, mostrada a seguir: 
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Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.1.1 (cadastro de conselheiro 
deliberativo). É possível realizar alterações nas áreas de formação, experiências 
profissionais e penalidades do Conselheiro através dos respectivos botões. Também é 
possível consultar os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. 
Após serem realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Alterar” 
para atualizar as informações do conselheiro deliberativo. 
 
Na tela “Consultar Conselheiro Deliberativo” é possível realizar a substituição de um 
conselheiro deliberativo. Para isso clique no ícone “Substituir”. Será exibida a seguinte 
tela: 
 

 
   
Digite o CPF do conselheiro deliberativo substituto e clique em “Consultar Pessoa Física”. 
Será exibida a seguinte tela: 
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Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.1.1 (cadastro de conselheiro 
deliberativo). É possível realizar alterações nas áreas de formação, experiências 
profissionais e penalidades do Conselheiro através dos respectivos botões. Também é 
possível consultar os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. 
Após serem realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Incluir” 
para realizar a substituição do conselheiro deliberativo. 
 

7.2.1.3 Substituir Deliberativo 

 
Através do subitem “Substituir Deliberativo”, chega-se à tela Manter Conselheiro 
Deliberativo, conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Escolha a entidade do conselheiro deliberativo a ser substituído no campo “Entidade”. 
Será exibida uma lista a lista dos conselheiros deliberativos da entidade, conforme a 
figura abaixo: 
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Através desta tela, é possível substituir, excluir conselheiros, assim como alterar detalhes 
destes. Para excluir um conselheiro deliberativo, clique no ícone “Excluir”. Para alterar 
dos dados de um conselheiro, clique no ícone “Detalhes”. Será exibida a tela “Manter 
Conselheiro Deliberativo”, mostrada a seguir: 
 

 
 
Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.1.1 (cadastro de conselheiro 
deliberativo). É possível realizar alterações nas áreas de: formação, experiência 
profissional e penalidades do Conselheiro, através dos respectivos botões. Também é 
possível consultar os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. 
Após serem realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Alterar” 
para atualizar as informações do conselheiro deliberativo. 
 
Na tela “Consultar Conselheiro Deliberativo” é possível realizar a substituição de um 
conselheiro deliberativo. Para isso clique no ícone “Substituir”. Será exibida a seguinte 
tela: 
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Digite o CPF do conselheiro deliberativo substituto e clique em “Consultar Pessoa Física”. 
Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 

Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.1.1 (cadastro de conselheiro 
deliberativo). É possível realizar alterações nas áreas de: formação, experiência 
profissional e penalidades do Conselheiro, através dos respectivos botões. Também é 
possível consultar os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. 
Após serem realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Incluir” 
para realizar a substituição do conselheiro deliberativo. 
 

7.2.2 Fiscal 
 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Conselheiro, que dá acesso aos 
subitens Deliberativo e Fiscal. 
 
O subitem Fiscal disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração e 
exclusão de um Conselheiro Fiscal no sistema, como ilustrado abaixo: 
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7.2.2.1 Cadastrar Fiscal 

 
Através do subitem Cadastrar Fiscal, chega-se à tela Manter Conselheiro Fiscal, 
conforme a figura abaixo: 
 

 
 

 
Escolha a entidade na qual o conselheiro será cadastrado. Digite o CPF do conselheiro a 
ser cadastrado e clique em “Consultar Pessoa Física”. Será exibida a tela “Manter 
Conselheiro Fiscal”, conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Para cadastrar as áreas de formação do Conselheiro Fiscal, clique em “Área de 
Formação”. Será exibida a seguinte tela: 
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Selecione uma área de formação no campo “Área de Formação” e clique em “Incluir Área 
de Formação”. Repita isso para todas as áreas de formação do Conselheiro Deliberativo. 
Para especificar uma área de formação que não esteja na lista, escolha “Outras e 
Especificar”. Será exibido um campo “Descrição” na tela, conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Preencha o campo “Descrição” e clique em “Incluir Área de Formação”. Quando todas as 
áreas de formação estiverem cadastradas, clique em “Voltar”. Será exibida novamente a 
tela “Manter Conselheiro Fiscal”. 
 
Para cadastrar as áreas de formação do Conselheiro Fiscal, clique em “Área de 
Formação”. Será exibida a seguinte tela: 
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Selecione uma área de atuação no campo “Área de Atuação”. Para cadastrar uma área 
de atuação que não esteja na lista, selecione “Outras e Especificar”. Neste caso será 
exibido o campo “Descrição”, preencha-o com o nome da área de atuação. 
 
Digite o CNPJ da empresa relativa à experiência profissional e clique em “Buscar 
Empresa”. Será exibido o campo “Nome da Empresa” já devidamente preenchido, 
conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Preencha os demais campos, lembrando que os que estiverem grafados com vermelhas 
não de preenchimento obrigatório. Clique em “Incluir Experiência Profissional”. A 
experiência profissional cadastrada aparecerá em uma lista. Como mostra a figura 
abaixo: 
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Repita este procedimento para cada experiência profissional que deseje cadastrar. Por 
fim clique em “Voltar”. Será carregada a tela “Manter Conselheiro Fiscal”. 
 
Para consultar os vínculos empregatícios do Conselheiro Fiscal clique em “Vínculos 
Empregatícios”. Será exibia seguinte tela: 
 

 
 
Clique em “Voltar” para retornar à tela “Manter Conselheiro Fiscal”. 
 
Para cadastrar as penalidades do Conselheiro Fiscal, clique em “Penalidades”. Será 
exibida a seguinte tela: 
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Escolha o tipo de penalidade no campo “Tipo de Penalidade”. Preencha os demais 
campos. Digite o CNPJ do órgão da aplicação no campo “CNPJ de Órgão de Aplicação” 
e clique em “Buscar Órgão”. Será exibida a tela abaixo: 
 

 
 
Clique em “Incluir Penalidade”. A penalidade cadastrada aparecerá em uma lista. Como 
mostra a figura abaixo: 
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Repita este procedimento para cada penalidade que deseje cadastrar. Por fim clique em 
“Voltar”. Será carregada a tela “Manter Conselheiro Fiscal”. 
 
Ao ser exibida a tela “Manter Conselheiro Fiscal”, preencha os campos “Data Inicial do 
Mandato” e “Data Final do Mandato”. Escolha uma data de ata no campo “Data da Ata”. 
Caso a data da ata não conste na lista, escolha Incluir Nova Ata. Neste caso, aparecerão 
dois novos campos na tela: “Número da Ata” e “Data da Ata”, sendo que somente o 
último destes é obrigatório. Preencha os demais campos. A figura abaixo ilustra a 
situação em que foi necessário inserir uma nova ata: 
 

 
 
Clique em inserir para cadastrar o Conselheiro Fiscal. 
 

7.2.2.2 Consultar Fiscal 

 
Através do subitem “Consultar Fiscal”, chega-se à tela “Consultar Conselheiro Fiscal”, 
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conforme a figura abaixo: 
 

 
 

 
Escolha a entidade a consultar no campo “Entidade”. Será exibida uma lista a lista dos 
conselheiros fiscais da entidade, conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Através desta tela, é possível substituir, excluir conselheiros, assim como alterar detalhes 
destes. Para excluir um conselheiro deliberativo, clique no ícone “Excluir”. Para alterar 
dos dados de um conselheiro, clique no ícone “Detalhes”. Será exibida a tela “Manter 
Conselheiro Fiscal”, mostrada a seguir: 
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Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.2.1 (cadastro de conselheiro fiscal). 
É possível realizar alterações nas áreas de formação, experiências profissionais e 
penalidades do Conselheiro através dos respectivos botões. Também é possível 
consultar os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. Após 
serem realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Alterar” para 
atualizar as informações do conselheiro fiscal. 
 
Na tela “Consultar Conselheiro Fiscal” é possível realizar a substituição de um 
conselheiro fiscal. Para isso clique no ícone “Substituir”. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
   
Digite o CPF do conselheiro fiscal substituto e clique em “Consultar Pessoa Física”. Será 
exibida a seguinte tela: 
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Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.2.1 (cadastro de conselheiro fiscal). 
É possível realizar alterações nas áreas de formação, experiências profissionais e 
penalidades do conselheiro através dos respectivos botões. Também é possível consultar 
os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. Após serem 
realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Incluir” para realizar a 
substituição do conselheiro fiscal. 
 
 

7.2.2.3 Substituir Fiscal 

 
Através do subitem “Substituir Fiscal”, chega-se à tela Manter Conselheiro Fiscal, 
conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Escolha a entidade do conselheiro fiscal a ser substituído no campo “Entidade”. Será 
exibida uma lista a lista dos conselheiros fiscais da entidade, conforme a figura abaixo: 
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Através desta tela, é possível substituir, excluir conselheiros, assim como alterar detalhes 
destes. Para excluir um conselheiro fiscal, clique no ícone “Excluir”. Para alterar dos 
dados de um conselheiro, clique no ícone “Detalhes”. Será exibida a tela “Manter 
Conselheiro Fiscal”, mostrada a seguir: 
 

 
 
Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.2.1 (cadastro de conselheiro fiscal). 
É possível realizar alterações nas áreas de formação, experiências profissionais e 
penalidades do conselheiro através dos respectivos botões. Também é possível consultar 
os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. Após serem 
realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Alterar” para atualizar 
as informações do conselheiro fiscal. 
 
Na tela “Consultar Conselheiro Fiscal” é possível realizar a substituição de um 
conselheiro fiscal. Para isso clique no ícone “Substituir”. Será exibida a seguinte tela: 
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Digite o CPF do conselheiro fiscal substituto e clique em “Consultar Pessoa Física”. Será 
exibida a seguinte tela: 
 

 
 

Esta é semelhante à tela apresentada na sessão 7.2.2.1 (cadastro de conselheiro fiscal). 
É possível realizar alterações nas áreas de formação, experiências profissionais e 
penalidades do conselheiro através dos respectivos botões. Também é possível consultar 
os vínculos empregatícios por meio do botão “Vínculos Empregatícios”. Após serem 
realizadas todas as mudanças que forem necessárias, clique em “Incluir” para realizar a 
substituição do conselheiro fiscal. 
 

7.3 Dirigente Máximo 
 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 

 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso aos subitens Entidade, 
Patrocinadora Nacional e Patrocinadora Estrangeira. Cada um destes subitens 
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disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração e exclusão de um 
Dirigente Máximo Nacional ou Estrangeiro no sistema.  
 
 

7.3.1 Entidade 
 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Entidade, que 
disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração e exclusão de um 
Dirigente Máximo de Entidade no sistema. A estrutura de menus é demonstrada pela 
figura a seguir: 
 

 
 
 

7.3.1.1 Cadastrar Entidade 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Entidade, que 
disponibiliza a funcionalidade de inclusão de Dirigente Máximo de Entidade no sistema.  
 
Após clicar no subitem Cadastrar Entidade, será exibida a tela Manter Dirigente Máximo 
da Entidade, a seguir: 
 

 
 

Para se cadastrar um Dirigente Máximo é necessário que o mesmo já esteja cadastrado 
como Pessoa Física no sistema. 
 
Inicialmente escolha uma entidade no campo “Entidade”. Digite o CPF da pessoa física a 
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ser cadastrada com Dirigente Máximo de Entidade no campo CPF e clique em “Buscar 
CPF”. Com base no CPF informado, o sistema irá preencher o campo “Nome Completo”. 
Preencha os demais campos obrigatórios (em letras vermelhas). Depois disto clique em 
“Incluir”. 
 

7.3.1.2 Consultar Entidade 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Entidade, que 
disponibiliza as funcionalidades de consulta e exclusão de Dirigente Máximo de Entidade 
no sistema.  
 
Após clicar no subitem Consultar Entidade, será exibida a tela Consultar Dirigente 
Máximo da Entidade, a seguir: 
 

 
 

Selecione uma entidade no campo “Entidade”. Será exibida uma lista com os Dirigentes 
Máximos da entidade escolhida, conforme a figura abaixo: 
 

 
 
Para excluir um Dirigente Máximo de Entidade, clique no ícone “Excluir”. Para consultar 
os detalhes ou fazer alterações nos dados de um Dirigente Máximo de Entidade, clique 
no ícone “Detalhes”. Será exibida a tela a seguir: 
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Efetue as alterações e clique em “Alterar” para que suas alterações sejam salvas. 
 
 

7.3.1.3 Substituir Entidade 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Entidade, que 
disponibiliza a funcionalidade de substituição de Dirigente Máximo de Entidade no 
sistema.  
 
Após clicar no subitem Substituir Entidade, será exibida a tela Substituir Dirigente Máximo 
da Entidade, a seguir: 
 

 
 

Escolha a entidade do Dirigente Máximo a ser substituído no campo “Entidade”. Os 
dados do Dirigente Máximo atual serão exibidos, conforme a figura abaixo: 
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Digite o CPF do novo Dirigente Máximo no campo “CPF” e clique em “Buscar CPF”. O 
sistema alimentará o campo “Nome Completo” com o nome do dirigente máximo 
substituto. Preencha os campos restantes e clique em Salvar. 
 

7.3.2 Patrocinadora Nacional 
 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Nacional, que disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração e exclusão 
de um Dirigente Máximo de Patrocinadora Nacional no sistema. A estrutura de menus é 
demonstrada pela figura a seguir: 
  

 
 

7.3.2.1 Cadastrar Nacional 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Nacional, que disponibiliza a funcionalidade de inclusão de Dirigente Máximo de 
Patrocinadora Nacional no sistema.  
 
Após clicar no subitem Cadastrar Nacional, será exibida a tela Manter Dirigente Máximo 
da Patrocinadora Nacional, a seguir: 
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Para se cadastrar um Dirigente Máximo é necessário que o mesmo já esteja cadastrado 
como Pessoa Física no sistema. 
 
Inicialmente escolha uma entidade no campo “Entidade”. Digite o CPF da pessoa física a 
ser cadastrada com Dirigente Máximo de Entidade no campo CPF e clique em “Buscar 
CPF”. Com base no CPF informado, o sistema irá preencher o campo “Nome Completo”. 
Preencha os demais campos obrigatórios (em letras vermelhas). Depois disto clique em 
“Incluir”. 
 

7.3.2.2 Consultar Nacional 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Nacional, que disponibiliza as funcionalidades de consulta e exclusão de Dirigente 
Máximo de Patrocinadora Nacional no sistema.  
 
Após clicar no subitem Consultar Nacional, será exibida a tela Consultar Dirigente 
Máximo da Patrocinadora Nacional, a seguir: 
 

 
 
Selecione uma entidade no campo “Entidade” e uma patrocinadora no campo 
“Patrocinadora Nacional”. Será exibida uma lista com os Dirigentes Máximos da Entidade 
escolhida, conforme a figura: 
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Para excluir um Dirigente Máximo de Patrocinadora Nacional, clique no ícone “Excluir”. 
Para consultar os detalhes ou fazer alterações nos dados de um Dirigente Máximo de 
Patrocinadora Nacional, clique no ícone “Detalhes”. Será exibida a tela a seguir: 
 

 
 

Efetue as alterações e clique em “Alterar” para que suas alterações sejam salvas. 
 

7.3.2.3 Substituir Nacional 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Nacional, que disponibiliza a funcionalidade de substituição de Dirigente Máximo de 
Patrocinadora Nacional no sistema.  
 
Após clicar no subitem Substituir Nacional, será exibida a tela Substituir Dirigente Máximo 
da Patrocinadora Nacional, a seguir: 
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Escolha a entidade do Dirigente Máximo a ser substituído no campo “Entidade” e a 
patrocinadora no campo “Patrocinadora Nacional”. Os dados do Dirigente Máximo atual 
serão exibidos, conforme a figura abaixo: 
 

 
 

Digite o CPF do novo Dirigente Máximo no campo “CPF” e clique em “Buscar CPF”. O 
sistema alimentará o campo “Nome Completo” com o nome do dirigente máximo 
substituto. Preencha os campos restantes e clique em Salvar. 
 

7.3.3 Patrocinadora Estrangeira 
 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Estrangeiro, que disponibiliza as funcionalidades de inclusão, consulta, alteração e 
exclusão de um Dirigente Máximo de Patrocinadora Estrangeira no sistema. A estrutura 
de menus é demonstrada pela figura a seguir: 
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7.3.3.1 Cadastrar Estrangeira 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Estrangeira, que disponibiliza a funcionalidade de inclusão de Dirigente Máximo de 
Patrocinadora Estrangeira no sistema.  
 
Após clicar no subitem Cadastrar Estrangeira, será exibida a tela Manter Dirigente 
Máximo da Patrocinadora Estrangeira, a seguir: 
 

 
 

Para se cadastrar um Dirigente Máximo é necessário que o mesmo já esteja cadastrado 
como Pessoa Física no sistema. 
 
Inicialmente escolha uma entidade no campo “Entidade”. Escolha a patrocinadora no 
campo “Patrocinadora Estrangeira”. Selecione o nome da pessoa a ser cadastrada como 
Dirigente Máximo no campo “Pessoa Física Estrangeira”. Preencha os demais campos 
obrigatórios (em letras vermelhas). Depois disto clique em “Incluir”. 
 
 

7.3.3.2 Consultar Estrangeira 

 
A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Estrangeira, que disponibiliza as funcionalidades de consulta e exclusão de Dirigente 
Máximo de Patrocinadora Estrangeira no sistema.  
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Após clicar no subitem Consultar Estrangeira, será exibida a tela Consultar Dirigente 
Máximo da Patrocinadora Estrangeira, a seguir: 
 

 
Selecione uma entidade no campo “Entidade” e uma patrocinadora no campo 
“Patrocinadora Estrangeira”. Será exibida uma lista com os Dirigentes Máximos da 
Entidade escolhida, conforme a figura: 
 

 
 

Para excluir um Dirigente Máximo de Patrocinadora Estrangeira, clique no ícone “Excluir”. 
Para consultar os detalhes ou fazer alterações nos dados de um Dirigente Máximo de 
Patrocinadora Estrangeira, clique no ícone “Detalhes”. Será exibida a tela a seguir: 
 

 
Efetue as alterações e clique em “Alterar” para que suas alterações sejam salvas. 
 

7.3.3.3 Substituir Estrangeira 
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A partir de Dirigente, o usuário tem acesso ao subitem Dirigente Máximo. 
 
Através do subitem Dirigente Máximo, o usuário tem acesso ao subitem Patrocinadora 
Estrangeira, que disponibiliza a funcionalidade de substituição de Dirigente Máximo de 
Patrocinadora Estrangeira no sistema.  
 
Após clicar no subitem Substituir Estrangeira, será exibida a tela Substituir Dirigente 
Máximo da Patrocinadora Estrangeira, a seguir: 
 

 
 

 
Escolha a entidade do Dirigente Máximo a ser substituído no campo “Entidade” e a 
patrocinadora no campo “Patrocinadora Estrangeira”. Os dados do Dirigente Máximo 
atual serão exibidos, conforme a figura abaixo: 
 

 
 

Escolha o nome do novo Dirigente Máximo no campo “Pessoa Física Estrangeira”. 
Preencha os campos restantes e clique em Salvar. 
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8 Dirigente Excepcional 
Para acessar o Módulo Dirigente Excepcional, clique com o apontador do mouse em 
cima da opção Dirigente Excepcional, serão exibidos os subitens: Cadastrar Dirigente 
Excepcional e Consultar Dirigente Excepcional. 

 

8.1 Cadastrar Dirigente Excepcional 
 
A partir de Dirigente Excepcional, o usuário tem acesso ao subitem Cadastrar Dirigente 
Excepcional. 
 
Após clicar no subitem Cadastrar Dirigente Excepcional, será exibida a tela Cadastrar 
Dirigente Excepcional a seguir: 
 
 

 
 
O usuário deve selecionar no campo Entidade, a sigla da Entidade a qual o Dirigente será 
associado.  
 
Após a seleção será exibido o campo Função. O usuário deverá selecionar então a 
função que o Dirigente Excepcional exercerá.  
 

 
 
Dentro do sistema CAND, um Dirigente Excepcional pode exercer uma destas funções: 
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Interventor, Liquidante, Administrador Especial – Interventor e Administrador Especial – 
Liquidante. 
 
Contudo, as opções Interventor e Liquidante somente serão exibidas se no sistema 
CADSPC, a Entidade selecionada tiver sido sinalizada como em Intervenção ou em 
Liquidação. 
 

 
 

 
 
Novamente, após a seleção será exibido o campo CPF. O usuário deverá preencher o 
número do CPF de uma Pessoa Física previamente cadastrada no sistema e clicar no 
botão Consultar Pessoa Física.  
 
 

 
 
 
Mais campos serão exibidos. O campo de Nome completo estará preenchido, devendo o 
usuário preencher os demais campos de dados.  
 
É importante ressaltar alguns detalhes de preenchimento desta tela.  
 
Caso a Função selecionada seja Interventor ou Liquidante, o campo Planos não será 
exibido. 
 
Caso o Dirigente Excepcional a ser cadastrado, seja Servidor Público, será exibido o 
campo Matrícula SIAPE para preenchimento.  
 
Caso a Função selecionada seja Administrador Especial, o campo Planos será exibido. O 
usuário deve selecionar o nome de um Plano listado e em seguida clicar no botão 
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Adicionar. Somente após esta ação é que o botão Incluir será disponibilizado. Mais de um 
Plano pode ser adicionado. 
 
Ao finalizar o preenchimento, o usuário deve clicar no botão Incluir para efetivar o 
cadastro. 
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8.2 Consultar Dirigente Excepcional 
 
A partir de Dirigente Excepcional, o usuário tem acesso ao subitem Consultar Dirigente 
Excepcional. 
 
Após clicar no subitem Consultar Dirigente Excepcional, será exibida a tela Consultar 
Dirigente Excepcional a seguir: 
 
 

 
 
O usuário deve selecionar no campo Entidade, a sigla da Entidade que deseja consultar.  
 
Após isso, o usuário deverá selecionar a função que o Dirigente Excepcional a consultar 
exerce. Poderá ainda selecionar a opção Todas, ampliando o resultado da consulta.   
 

 
 
Caso a Função selecionada seja a de Administrador Especial, o campo Plano será 
exibido. O usuário deverá então selecionar um Plano ou ampliar a consulta selecionando 
a opção Todos. Ao concluir a seleção, deverá clicar no botão Consultar Dirigentes 
Excepcionais. 
 
O resultado da consulta será exibido em uma tabela como no exemplo a seguir, logo 
abaixo do botão Consultar Dirigentes Excepcionais. 
 

 
 
Dentre os registros, o usuário deverá localizar o que procura e clicar no ícone Detalhes 
respectivo. Em seguida, será exibida a tela com as informações a seguir: 
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Ao acessar a tela de Manter Dirigente Excepcional, o usuário poderá ainda alterar 
algumas das informações apresentadas e em seguida clicar no botão Alterar, ou ainda, 
excluir o Dirigente do sistema, clicando no botão Excluir. 
 

9 Cargo Especial 
Para acessar o Módulo Cargo Especial, clique com o apontador do mouse em cima da 
opção Cargo Especial, serão exibidos os subitens: Cadastrar Cargo Especial e 
Consultar Cargo Especial. 
 

 
 

9.1 Cadastrar Cargo Especial 
 
A partir de Cargo Especial, o usuário tem acesso ao subitem Cadastrar Cargo Especial. 
 
Após clicar no subitem Cadastrar Cargo Especial, será exibida a tela Manter Cargo 
Especial a seguir: 
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O usuário deve selecionar no campo Entidade, a sigla da Entidade a qual o Cargo 
Especial será associado.  
 
Após a seleção será exibido o campo Função. O usuário deverá selecionar uma das 
Funções a seguir: 
 

 
 
Ao preencher o campo CPF, que é obrigatório, e clicar no botão Buscar CPF, o campo 
Nome Completo será automaticamente preenchido, com o nome da Pessoa Física 
previamente cadastrado no sistema e associado ao CPF informado. 
 
O usuário deverá então, preencher o Período de Atuação. 

 

 
 
Ao preencher o campo CNPJ Empresa Externa, e clicar no botão Buscar CNPJ, o campo 
Nome da Empresa Externa será automaticamente preenchido, com o nome da Empresa 
Externa previamente cadastrado no sistema CAD-SPC e associado ao CNPJ informado. 
 
O campo Órgão Emissor é devidamente preenchido segundo o campo Função. Quando a 
Função selecionada for Contador, o campo Órgão Emissor apresentará CRC. Quando a 
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Função selecionada for Atuário, o campo Órgão Emissor apresentará IBA. Quando a 
Função selecionada for Auditor, o campo Órgão Emissor apresentará CRC. 
 
O usuário deverá preencher apenas os campos Número Registro Profissional e o campo 
UF do Órgão Emissor do Registro. 
 
Ao finalizar o preenchimento, o usuário deve clicar no botão Incluir para efetivar o 
cadastro. 
 
 

9.2 Consultar Cargo Especial 
 
A partir de Cargo Especial, o usuário tem acesso ao subitem Consultar Cargo Especial. 
 
Após clicar no subitem Consultar Cargo Especial, será exibida a tela Consultar Cargo 
Especial a seguir: 
 

 
 
 
O usuário deve selecionar no campo Entidade, a sigla da Entidade que deseja consultar.  
 
Após isso, o usuário deverá selecionar a função que o Cargo Especial a consultar exerce. 
Poderá ainda selecionar a opção Todas, ampliando o resultado da consulta. Ao concluir a 
seleção, deverá clicar no botão Consultar Cargo Especial. 
 
O resultado da consulta será exibido em uma tabela como no exemplo a seguir, logo 
abaixo do botão Consultar Dirigentes Excepcionais. 
 

 
 
Dentre os registros, o usuário deverá localizar o que procura e clicar no ícone Detalhes 
respectivo. Em seguida, será exibida a tela com as informações a seguir: 
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Ao acessar a tela de Manter Cargo Especial, o usuário poderá ainda alterar algumas das 
informações apresentadas e em seguida clicar no botão Alterar, ou ainda, excluir o Cargo 
Especial do sistema, clicando no botão Excluir. 

 

10 Módulo Gestor 

O Módulo Gestor contém as funcionalidades relativas a penalidades e relatórios. 
Conforme a figura abaixo: 

 

10.1 Penalidades 
 
A partir de Módulo Gestor, o usuário tem acesso ao subitem Penalidades, que fornece 
acesso aos subitens Cadastrar Penalidade e Consultar Penalidades, a seguir: 
 

 
 
O subitem Penalidades disponibiliza as funcionalidades de cadastro e consulta de 
penalidades de dirigentes no sistema. 
 

10.1.1 Cadastro de Penalidades 
 
Ao se clicar em “Cadastrar Penalidade” é exibida a seguinte tela: 
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No campo “Entidade” escolha a entidade do dirigente a ter a penalidade cadastrada. No 
campo “Função” é possível filtrar os dirigentes por função. Clique em “Buscar Dirigentes”. 
Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 
Clique no ícone “Cadastrar” relativo ao dirigente a ter a penalidade cadastrada. Será 
exibida a seguinte tela: 
 



 

MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 66 de 86 
 

 

 
 
No campo “CNPJ da Empresa Aplicadora” digite o CNPJ da empresa aplicadora da 
penalidade e clique em “Consultar Empresa”. O campo “Nome da Empresa” será 
automaticamente carregado, como é mostrado na figura abaixo: 
 

 
 
Preencha os demais campos e clique em “Incluir” para cadastrar a penalidade. Será 
exibida a tela informativa a seguir: 
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10.1.2 Consulta de Penalidades 
 
Através da consulta também é possível fazer alterações nos dados da penalidade e até 
mesmo excluí-la. Ao se clicar em “Consultar Penalidade” é exibida a seguinte tela: 
 

 
 
No campo “Entidade” escolha a entidade do dirigente a ter a penalidade cadastrada. No 
campo “Função” é possível filtrar os dirigentes por função. Clique em “Buscar Dirigentes”. 
Será exibida a seguinte tela: 
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Clique no ícone “Consultar” relativo ao dirigente a ter as penalidades consultadas. Será 
exibida a seguinte tela: 
 

 
 

Clique no ícone “Detalhes”. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 

A partir desta tela é possível alterar dados da penalidade. Após serem feitas as 
alterações, clique em “Alterar”. Caso queira excluir a penalidade, clique em “Excluir”. 
 

10.2 Relatórios 
 
A partir de Módulo Gestor, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios. O subitem 
Relatórios disponibiliza os seguintes relatórios: 
 

• Cargos Especiais; 

• Dirigentes; 



 

MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 69 de 86 
 

 

• Divergência de Experiência Profissional; 

• Entidades; 

• Penalidades; 

• Certidão de Penalidades; 

• Pessoa Física; 

• Ficha Completa de Pessoa Física; 

• Responsabilidades. 

 
A figura abaixo ilustra o menu de Relatórios: 
 

 
 

10.2.1 Cargo Especial 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios, que dá acesso 
a vários relatórios. Para o relatório de Cargos especiais, o usuário deve clicar na opção 
Cargos Especiais. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 

Dos campos mostrados na tela, somente “Período” é obrigatório. A consulta também 
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pode ser filtrada pelos outros campos, caso haja necessidade de uma consulta mais 
específica. Depois clique em “Pesquisar”. Será exibido o relatório, conforme a figura 
abaixo: 
 

 
 

10.2.2 Dirigentes 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios, que dá acesso 
a vários relatórios. Para o relatório de Dirigentes, o usuário deve clicar na opção 
Dirigentes. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 
Dos campos mostrados na tela, somente “Período” é obrigatório. A consulta também 
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pode ser filtrada pelos outros campos, caso haja necessidade de uma consulta mais 
específica. Depois clique em “Pesquisar”. Será exibido o relatório, conforme a figura 
abaixo: 
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10.2.3 Divergência de Experiência Profissional 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios, que dá acesso 
a vários relatórios. Para o relatório de divergências de experiência profissional, escolha 
“Divergência Experiência Profissional”. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 
Nenhum dos campos é obrigatório. Podem ser escolhidos caso haja necessidade de uma 
consulta mais específica. Depois clique em “Pesquisar”. Será exibida uma tela para a 
escolha do dirigente a ter as divergências de experiência profissional consultadas, 
conforme a figura abaixo: 
  

 
 
Clique no ícone gerar relativo ao dirigente escolhido. Será exibido o relatório, conforme a 
tela a seguir: 
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10.2.4 Entidades 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios, que dá acesso 
a vários relatórios. Para o relatório de entidades, escolha “Entidades”. Será exibida a 
seguinte tela: 
 

 
 

Dos campos mostrados na tela, somente “Período” é obrigatório. A consulta também 
pode ser filtrada pelo campo “Entidade”, caso haja necessidade de uma consulta mais 
específica. Depois clique em “Pesquisar”. Será exibido o relatório, conforme a figura 
abaixo: 
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MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 76 de 86 
 

 

10.2.5 Penalidades 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Penalidades, que dá 
acesso a vários relatórios. Para o relatório de penalidades, escolha “Penalidades”. Será 
exibida a seguinte tela: 
 

 
 

Dos campos mostrados na tela, somente “Período” é obrigatório. A consulta também 
pode ser filtrada pelos outros campos, caso haja necessidade de uma consulta mais 
específica. Depois clique em “Pesquisar”. Será exibido o relatório, conforme a figura 
abaixo: 
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10.2.6 Certidão de Penalidades 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem “Relatórios”, que dá 
acesso a vários relatórios. Para o relatório de certidão de penalidades, escolha 
“Penalidades – Certidão”. Será exibida a seguinte tela: 
 



 

MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 78 de 86 
 

 

 
 

Preencha um e apenas um dos campos e clique em “Pesquisar”. Será exibida a tela 
abaixo: 
 

 
 

Clique no ícone gerar relativo ao dirigente escolhido. Será exibido o relatório, conforme a 
tela a seguir: 
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10.2.7 Pessoa Física 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios, que dá acesso 
a vários relatórios. Para o relatório de pessoa física, escolha “Pessoa Física”. Será 
exibida a seguinte tela: 
 

 
 

Preencha um e apenas um dos campos e clique em “Pesquisar”. Será exibida a tela 
abaixo: 
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Clique no ícone gerar relativo ao dirigente escolhido. Será exibida a tela a seguir: 
 

 
 
Escolha os campos que deseja que apareçam no relatório e clique em “Pesquisar”. Será 
exibido o relatório, conforme a figura a seguir: 
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10.2.8 Ficha completa de Pessoa Física 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios, que dá acesso 
a vários relatórios. Para o relatório de ficha completa de pessoa física, escolha “Pessoa 
Física – Ficha Completa”. Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 
Preencha um e apenas um dos campos e clique em “Pesquisar”. Será exibida a tela 
abaixo: 
 

 
 
Clique no ícone gerar relativo ao dirigente escolhido. Será exibido o relatório, conforme a 
tela a seguir: 
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10.2.9 Responsabilidades 
 
A partir de Cargos Especiais, o usuário tem acesso ao subitem Relatórios, que dá acesso 
a vários relatórios. Para o relatório de responsabilidades, escolha “Responsabilidades”. 
Será exibida a seguinte tela: 
 

 
 

Dos campos mostrados na tela, somente “Período” é obrigatório. A consulta também 
pode ser filtrada pelos outros campos, caso haja necessidade de uma consulta mais 
específica. Depois clique em “Pesquisar”. Será exibido o relatório, conforme a figura 
abaixo: 
 



 

MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 85 de 86 
 

 

 
 
 
 



 

MINISTÉRIO DA PREVIDÊNCIA SOCIAL - MPS 
SECRETARIA DE PREVIDÊNCIA COMPLEMENTAR - SPC 

 
Cadastro Nacional de Dirigentes - CAND 

 

Manual_Usuario_CAND 
 

CAND 86 de 86 
 

 

 

11 Sair 
Clique em Sair se quiser sair do CAND. A janela será fechada após uma mensagem de 
confirmação. 
 

 
 
 


