POLICIA

CIVIL

MINAS GERAIS

DETRANMG

Manual do Usuario

Estampadora de Placas de Identificacao Veicular

(EPIV)

Versdo 1.0

Belo Horizonte — MG



Copyright ©2008 Prodemge. Todos os direitos reservados.

Proibida a reprodug¢do, mesmo parcial, por qualquer processo mecanico, eletrénico reprografico etc., sem

autorizagdo do autor.

Este documento foi elaborado para impressdo frente e verso.



Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

Y- 1271 Y of Y o O 4
1.1 OBJETIVOS DO IMANUAL .. vttt ettt ette ettt estte sttt ssttesbeeesbsessseesssaessseeessseessssesssesssseesssesssssesssessseesssesssnenns 4
1.2 PUBLICO ALVO ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt e e sttt e e ettt e s eatte e e sttt e e e s sbeeessaaeeeesassaaeeaabaeeesnsteeesnnneeessnseneean 4
1.3 PRE-REQUISITOS DO PUBLICO ALVO ..uuttiieiiiteeeiiteeeeiteeessuiteeesaseteessnteeessseeeesnseeessasenessnnseeessnnsesssnsseeens 4
1.4 BREVE DESCRIGAO DO SISTEMA/MODULO/ROTINA .....uvieuvieteeeteeteeteeteetesseesteesseeseensesssesssesseesesnsesssesanns 4

2 INTRODUGAD ......coeeteiiieretectrssteressessnsssessessessssssessessessssssessessessssssessessesssessessessesssessessessssssessessasses 5
2.1 PERFIL DO USUARIO ....evteteeiiteeeeitteeeeitee e et e e e sttt e e st e e seatae e e sttt e e essbaeessnsteeesnasaaessabaeessssaeesnnsneesnnseeennn 5

3 ACESSO AO SISTEMA .....ccetiiiiiiiiinnneeniiiissssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssnssssssssssssssnnsasss 6
3.1 INSCREVER EIMIPRESA «..iiiiiiiiieieieieieee et eeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e aeaaaeeaaeeaeaaaaasaeasaneens 6
3.2 PRIMEIRO ACESSO .t euvveetreesuteesureesiseessseessseesuseesseesssesssseesssessnsessssessnsessssessnsessssesensessnsessnsessnsessnsessnes 9
33 ACESSO VIA CERTIFICAGAO DIGITAL.uvvtetreesureesureessseessseesseessseessesssessssessssesssessssssssessssessssessssessnsessnses 11
3.4 RECUPERAGAO DE SENHA «..veeuveeiuteeniteesireesieeessreessseessseessseesssesssseesssessssessssessssessssessssessssesssseessessssnesns 12

4 PROGCESSOS ....cuuueriiiiiiiiiisinneeeiiiissssssssssesisssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssnns 17
4.1 TIPOS DE PROCESSO EPIV ..ciniiiiiiticiieeiit ettt ettt et sttt st sba e st esba e sbeesabaesnsaesans 17
4.2 ETAPAS DO PROCESSO «vveeuvveeeuveeiureassseessseassseessseessseesssessssesssssssssssssesssessssessssesssssssessssessssessssessssessns 17

4.2.1 Etapas do processo de credenCiamento ............cccccuvueeeeeeeescciiiieeeeeeseccirieeaeeeeesccseeaaaeeeeas 17
4.2.2 Etapas do processo de cadatramento
4.3 STATUS DO PROCESSO .. uvveeuveeenteeesesessesesseeesssesssseessseesseesssessssessssessnsessssessnsesssessssesssessssessssessnsessnnes

5  SOLICITAGAO DE PROCESSO ....cveueeerrererreeessseesssesessesessssesssenssssssssssesssssssssessssssensssenssssssssssnssssnsnns 20

5.1 SOLICITAR CREDENCIAMENTO OU CADASTRAMENTO...ccuuveerureerureesureessreesseessseessseessessssesssessnsessssassnsessnnes 21
5.1.1 Cadastrar dados dO @MPIESQA............coveeereierieeiieeieest ettt 22
5.1.2 (000 [0 [0 Ky 1 Tk To Yol [o OSSR
5.1.3 REMOVEL SOCIOS ...ttt ettt s e st e et e et essee e beeeseeeane
5.1.4 Editar informagdes do socio

5.2 DOCUMENTOS .t euvteeutteesteeesueeesseeesueeesuseesseeesaseessseesaseesaseesaseessseesaseesaseesabeesaseesaseennseesasaesnseesnseesnsnerns
5.2.1 ANCXAL AOCUMEBNTO ..ottt ettt e et ee et e st e e et e e esateaessaseeeens
5.2.2 Alterar documento QNEXAUO ...........cccuueieeceieeeeiiieeeeie e eceeeeetteeeeteaessea e e s ssteeeseaeaesssseeaens
523 Baixar documento no pré-cadastro
5.2.4 [ 10 ) (o alo [o YotV I 1= 1 1 £ TSR
525 Reenviar doCUmMeNto rEPIOVAUO ..........ccccuuveeeieeeeeecciiiiee e eeeecceea e e e ee sttt eaa e e e e essaeaaaaeeeaas

5.3 OPERAGOES DO PROCESSO ..uveenuvteeuveesureesseesateesseesaseesseesbeessseesaseesseesnsessnssesssesesssesssesesssesssesesssenssenes
53.1 PESQUISOI PrOCESSO..ccveveveieiiiiieiiieiiiiieieieiesetet et ese s et et et et et et etesasesesatesesasesaseresasasesssasasssasasasaranees
5.3.2 Visualizar informagdes do processo
5.3.3 ADrir processo Para traMItACHO ...........ueuveeeeeeeiiiieieeeeeeecctttte e e e eee et e e e e e e st e e e e e essssreaaas
534 (000 [ Tor=d Lo [l oY o Tol=X XY o TS
5.3.5 Consultar ANAAMEO O PrOCESSO .........ueveeeieeeeeeceeeie e eeeteeet e e e e es e e e e e e e e ssiataaeaeesessssses
5.3.6 Verificar notificagGo do processo

POLICIA
verptvs CIVIL 3

MINAS GERAIS



Manual do Usuério — Estampadoras de Placa de Identificagdo Veicular

1 APRESENTACAO

1.1 OBIJETIVOS DO MANUAL

O objetivo deste manual é orientar as empresas Estampadoras de Placa de Identificagdo Veicular no
processo de requerimento para o seu credenciamento e cadastramento conforme estabelecido na

portaria Detran-MG .

1.2 PUBLICO ALVO

Empresas estampadoras de placas e demais usuarios que o necessitem das informagGes relativa ao
requerimento para o processo de credenciamento e cadastramento através do Sistema de

Credenciamento de Empresa- SCE.

1.3 PRE-REQUISITOS DO PUBLICO ALVO

As empresas deverdo possuir certificado digital valido e-CNPJ;

O sistema é operado na ambiente web (Internet) através dos seguintes navegadores:
e Internet Explorer, versdo 11 (Para um melhor funcionamento no Internet Explorer, o navegador
nao pode estar em modo de compatibilidade);
e  Firefox, versao 58 ou superior;
e Chrome, versdo 65 ou superior;

e Instalador SIGNA (https://wwws.prodemge.gov.br/suporte/instalacao-signa);

1.4 BREVE DESCRICAO DO SISTEMA/MODULO/ROTINA

O Sistema de Credenciamento de Empresa — SCE é um sistema utilizado pelo Detran-MG e pelas
empresas que desejam em credenciar-se como estampadoras de placa de identificacdo veicular,

conforme definido em resolugdo N2 780, de 26 de junho de 2019.

O Sistema de Credenciamento de Empresa — SCE possui vdrios processos de acordo com o tipo de
credenciamento. Um destes processos estdo associados ao credenciamento e cadastramento das
Estampadoras de Placa de Identificacdo Veicular — PIV. Cada processo possui suas etapas de acordo com

suas caracteristicas de credenciamento ou cadastramento.

POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

2 INTRODUCAO

O Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE, desenvolvido pela PRODEMGE conta com as

funcionalidades de Credenciamento, Descredenciamento, Renovagdo e Alteragdo de dados da empresa,
com interface amigdvel prdticas inovadoras de trabalho. Para garantir a tramitacdo de tais
funcionalidades (Credenciamento, Descredenciamento, Renovacdo e Alteracdo de dados), ele se

comunica com o Sistema de Pagamento da SEF através de uma camada de integragao.

Os recursos de seguranga sdo providos pelo Sistema de Seguranga Corporativo — SSC, que serd
responsavel por garantir o cadastramento das empresas, a autenticacdo de usuarios, autorizacdo de

acesso as funcionalidades e auditoria da operagdo do sistema.

O SCE é uma ferramenta que permite o tramite de documentos e assinatura digital dentro do préprio
sistema, desta forma, possibilitando maior agilidade na execucdo de cada solicitagdo. A cada execucdo a
empresa poderd visualizar os passos do processo, sendo ele, através de consulta via sistema ou

notificagcdo via e-mail.

2.1 PERFIL DO USUARIO

Os perfis de acesso do usuario sdao determinados de acordo com a restri¢do correspondente as fungdes

que lhes sdo permitidas.

Empresa: Responsavel por fazer o cadastro do Sistema de Seguranga Corporativo - SSC, solicitagdo do
credenciamento ou cadastramento empresa, envio de documentos para analise, assinar digitalmente
termo de compromisso, emissdo de taxas, além de emissdo de certificado de registro, laudos técnicos e

demais documentos emitidos pelo sistema no andamento do processo.

Agente Administrativo: Responsavel pelo controle e tramitagdo do processo, quando este, estiver sob a

responsabilidade do Detran-MG.

POLICIA
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Manual do Usuério — Estampadoras de Placa de Identificacdo Veicular

3 ACESSO AO SISTEMA

Pré-requisito: A empresa devera possuir o cadastro no Sistema de Seguranga Corporativo - SSC.

3.1 INSCREVER EMPRESA

Ao realizar o acesso através do link do sistema de credenciamento, o usuario sera redirecionado para o
Sistema de Seguranga Corporativo - SSC para a efetivacdo do cadastro da empresa. Este cadastro
possibilita o acesso da empresa no SCE — Sistema de Credenciamento de Empresa. Para realizar o

cadastramento, siga os passos abaixo:

1. Cligue no link “inscreva-se agora” conforme figura abaixo.

Figura 1: Tela de Login

2. Ap0s acionado o link, o sistema exibe a tela abaixo, clique no botdo [empresa].

M.'mgm MNEo é cadastrado?  Inscreva-se agora =
Cadastro
Escolha a forma de cadastro
P2 prodemge | Tomse
Figura 2: Tela forma de cadastro
POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

3. Antes de clicar no botdo [ler certificado], insira o token no computador e logo apds, clique no
botdo ler certificado.

MINAS A GERAIS M50 & cadastrado?  Inscreva-se agora

Cadastro Empresa

> -

P prodemge | SESii

Figura 3: Tela leitura de certificado

4. Apos acionado o botdo ler certificado, o sistema exibe o status da leitura do certificado.

Inscreva-se agora 4

CERTIFICADD
DIGITAL
PRODEMGE

Figura 4: Tela carregar certificado

5. O sistema disponibiliza os certificados associado ao token. Selecione o cerificado vélido e clique

no botdo [OK].

POLICIA
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Nio & cadastiado?  Inscreva-se agora

Figura 5:Tela gerenciador de certificado

6. Apods a selegdo do certificado, o sistema carrega automaticamente as informagdes do token e
as demais informacdes deverdo ser preenchidas. Insira os dados de cadastro e clique no botdo
[concluir].

7

Nota: O e-mail de cadastramento é um dos campos primordiais, pois sera enviado para o
usudrio responsavel as instrugdes de autenticagdo para o primeiro acesso.

MINAS‘.GERAIS Mao & cadastrado?  INScreva-se agora -

Cadastrar empresa @

* Nome da

Informacées emprosa:

carregadas do - N m

token

* CPF do
responsavel:

* RG do

responsavel: Informacdes para cadastro

P2 prodemge | - s

Figura 6: Tela de cadastro de empresa

7. Ao concluir o cadastro, o sistema emite uma mensagem de confirmacdo. Verifique que na

mensagem, o sistema informa que sera enviado um e-mail com as instrugdes de acesso.

POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

MINAS‘GB!AS NBo & cadasuado? Inscreva-se agora -

Cadastrar empresa @

* Nowme da

Cacasro eetado ¢om sucessol
Um e-mas 1ol erwiado com nstrugSes de acesso
a0 sisterna

WE

P prodemge | ST

Figura 7: Tela de confirmagdo do cadastro

3.2 PRIMEIRO ACESSO

O primeiro acesso sera via o e-mail enviado pelo Sistema de Seguranga Corporativo — SSC. Para realizar

0 primeiro acesso siga as instru¢des do e-mail.

1. Ao efetuar o Login pela primeira vez, sera exibida a tela para alteracdo da senha. Insira as

informacgdes solicitadas.

NOTA: Verifique as instrugGes para a elaboragdo da nova senha.

2. Acione o comando [salvar].

Regras para nova senha
Deve conter peko mencs @ caractenes
Deve ser ve3desd

40 menos um caractare maidsculos (A2} Informacdes para elaboracéo
Ao mencs um caractene mndsculos (a-2)
danova senha.

Ao mences um digo i0-9)
A FTENCES UM CAFBCIeN: 40 ANADMICE (00 teciade) (en $E% )
Mo conter mass de 2 canactenss i8MICoS CONSECULNES

Ha distngSo entre maigsculas e mndsculas

Figura 8: Tela de alteragdo de senha

POLICIA
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3. Ao finalizar a alteragdo, o sistema exibe a mensagem de confirmagdo, conforme figura abaixo.

MINAS AGERAIS Nio & cadastrado? Inscreva-se agora 9

Informacgao

@ Senha alterada com sucesso.

‘

Figura 9: Tela de confirmagdo de alteragdo de senha

4. Apos a finalizagdo da alteragdo da nova senha, o sistema redireciona para tela de Login. Insira o

Login e a nova senha criada e clique no botdo [entrar].

Figura 10: Tela de Login

5. Ao efetuar o Login, o sistema exibe a tela de cadastro de perguntas secretas. Insira as

informacdes conforme a solicitacdo.

6. Apods ainsergao dos dados acione o comando [salvar].

POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

Figura 11: Tela de cadastro de perguntas secretas

3.3 ACESSO VIA CERTIFICAGCAO DIGITAL

Pré-requisito: O usuario devera possuir um token, fornecido pela area de Certificacdo Digital da

Prodemge ou por qualquer outra autoridade certificadora.

1. Clique no botdo [acessar via certificagdo digital].
2. Osistema apresenta a tela contendo os certificados digitais.
3. Selecione o certificado desejado.

4. Acione o botdo [OK].

Certificados
disponiveis.
Quinta-feira, 23 Abrl 2015 21:00:00 0300

Valido até:

Figura 12: Tela Login acesso digital

POLICIA
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5. No campo “Introduzir PIN”, informe a senha do certificado de registro.
6. Acione o botdo [OK].

Caso vocé ainda ndo possua o token e deseja obté-lo, clique no link “Obtenha o seu”, como
demonstrado na (Fig.13). O Sistema de Seguranga Corporativo direcionard para o site da Certificagdo

Digital da Prodemge, para fins de aquisi¢do do token.

Aguarde o processo de login com certificado

Figura 13: Tela validar certificagdo digital

3.4 RECUPERACAO DE SENHA

Caso ocorra o esquecimento da senha, o sistema permite a sua recuperag¢do. Para recuperar a senha,
siga as instrugdes abaixo:

1. Clique no link “Esqueceu sua senha? .
MINAS

Sareane B4 temet

Figura 14: Tela esqueceu sua senha?

POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

2. Informe o CPF e acione o botédo [buscar].

Figura 15: Tela de recuperagdo de senha

3. Apos ainsergdo, o sistema exibe as opdes para a recuperagao de senha. Selecione uma das

opgoes.

Figura 16: Tela de opg0es para recuperagao de senha

1. Recuperagdo através do E-mail principal ou E-mail secundario

1. Selecione a opgdo “E-mail principal” ou “E-mail secundario”.

2. Fornega o e-mail e acione o botdo [solicitar].

POLICIA
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NSo & cadastrade?  INSCreva-se ag

2 Pergumas secretas

L E-mall secunddric

Confimagda do e mal o
| prcipar

Figura 17: Tela de recuperagao e-mail principal

3. Ap0s a solicitagdo o sistema emite a mensagem de confirmacao (Fig.18).

4. Cligue no botdo [OK].

5. Ap0s a efetivagdo, o sistema envia uma mensagem para a redefinicdo de senha para o e-

mail informado.

Obs.: O e-mail devera ser o mesmo que foi informado no momento do cadastro.

Mio é cadastrado?  Inscreva-se ago

0 procedimento para traca de senha fol enviado
paea o e-mall po a0

Figura 18: Tela de confirmagao recuperac¢ao de senha

POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

2. Recuperagdo através das perguntas secretas

1. Selecione a opgdo “Perguntas secretas”.

2. Fornega as respostas de acordo com o cadastro de perguntas secretas.

3. Acione o botdo [prosseguir].

Wio ¢ cadastrade?  Insereva-se age

Figura 19: Tela de recuperagdo de senha perguntas secretas

4. Apods acionar o botdo prosseguir, o sistema exibe a tela para alteragdao de senha. Insira a

nova senha e acione o comando [salvar].

Piegras para nova senha
D conter peho menos B caractenes
[Deve 567 COMPOS1E 0€ CAIBCIENES 08 § 0a5 4 ClEqOrIas sequmtes.
Ao mEnos UM caracters mailsculos (A-2)
Ao menos UM caracters minusculos (3-2)
40 menas um digro (0-6)

Ao menas um caracters i aliabético (do teclada) fax 5% )

Mo conter mais de 2 caractenes idbrticos consecutivas

Ha distingdo eire maimculas ¢ micuscks

Figura 20: Tela de recadastro de senha

5. Clique no botdo [OK] para efetivar a confirmacao.

POLICIA
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MINAS AGERAIS Nio & cadastrado?  Insereva-se ago

Informagdo

Figura 21: Tela de confirmagdo de recadastro de senha

POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

4 PROCESSOS

4.1 TIPOS DE PROCESSO EPIV

DEFINICAO
PROCESSOS
Processo de Permite que as estampadoras de placas, que ndo estdo credenciadas junto ao
Credenciamento Denatran, possam realizar a solicitagao.
Processo de Permite o cadastramento das empresas que ja estdo credenciadas junto ao
Cadastramento Denatran.

Tabela 1 - Tipos de processos EPIV

4.2 ETAPAS DO PROCESSO

4.2.1 ETAPAS DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO

ETAPAS DEFINICAO
Pré-cadastro Na etapa de pré-cadastro sdo incluidas as informacgGes da solicitacdo,

insercdo de documentos e a conclusdo da solicitagdo para efetivar o
andamento do processo.

O processo podera ser cancelado automaticamente, caso ndo seja
efetivado o seu andamento dentro do prazo estabelecido pelo sistema.

Andlise de documentos Nesta etapa é realizada a andlise da solicitagdo, avaliagdo dos
documentos que sdo enviados no processo.

O processo podera ser reprovado, devolvido, cancelado ou efetivado o
seu andamento. Ao realizar a reprovagdo ou cancelamento, o processo é
finalizado, desta forma, ndo sendo possivel a continuidade do mesmo.

Retificar documentos O processo foi devolvido para que sejam corrigidas as irregularidades da
documentagdo. Nesta etapa, o requerente possui um prazo para que
sejam efetivadas as devidas corre¢Ges e reenviadas para uma nova
analise. Caso ndo seja regularizado dentro do prazo, o processo podera

POLICIA
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Vistoria/Resultado de
vistoria

Solicitar Nova Vistoria

Assinar termo de
compromisso

Efetuar pagamento da
taxa de credenciamento

Elaborar e publicar

portaria

Finalizar credenciamento
da empresa

ser cancelado automaticamente.

Nesta etapa o Detran-MG disponibiliza o resultado da vistoria. Apds a
disponibilizagdo do laudo, o processo avanga para nova etapa, caso a
vistoria seja aprovada.

O laudo da vistoria sera associando ao processo. Este laudo podera ser
visualizado na aba documentos.

Nesta etapa o vistoriador encontrou alguma irregularidade que podera
ser ajustada.

A empresa apos realizar as corregdes das irregularidades apresentadas
no processo de credenciamento, devera solicitar uma nova vistoria,
conforme prazos estabelecidos pela portaria. Apds o encerramento do
prazo, o processo podera ser cancelado automaticamente.

O termo de compromisso é disponibilizado automaticamente apds a
aprovacdo da vistoria. O requerente podera realizar o seu download
para conferéncia das informagdes. Apds a avaliagao dos dados, o termo
deverd ser assinado digitalmente.

Nesta etapa o sistema permite download do boleto bancario para
efetivagdo do pagamento. Somente apds a confirmagdo do pagamento,
0 processo avanga para etapa seguinte.

Ap0s a confirmagdo do pagamento da taxa de credenciamento, o érgao
responsavel elabora e publica a portaria de credenciamento.

O processo de credenciamento é finalizado pelo 6rgao responsavel e o

certificado de registro estara disponivel para impressédo. Este documento
podera ser acessado através da aba documentos.

Tabela 2 - Etapas do processo de credenciamento

4.2.2 ETAPAS DO PROCESSO DE CADATRAMENTO
ETAPAS DEFINICAO
Pré-cadastro Na etapa de pré-cadastro sdo incluidas as informagdes da solicitagcdo do
cadastramento, inser¢do de documentos e a conclusdo da solicitagdo
para efetivar o andamento do processo.
O processo podera ser cancelado automaticamente, caso ndo seja
efetivado o seu andamento dentro do prazo estabelecido pelo sistema.
POLICIA
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Sistema de Credenciamento de Empresa - SCE

Analise de documentos Nesta etapa é realizada a andlise da solicitagdo, avaliagdo dos
documentos que sdo enviados no processo.

O processo podera ser reprovado, devolvido, cancelado ou efetivado o
seu andamento. Ao realizar a reprovagdo ou cancelamento, o processo é
finalizado, desta forma, ndo sendo possivel a continuidade do mesmo.

Retificar documentos O processo foi devolvido para que sejam corrigidas as irregularidades da
documentagdo. Nesta etapa, o requerente possui um prazo para que
sejam efetivadas as devidas correc¢bes e reenviadas para uma nova
anadlise. Caso ndo seja regularizado dentro do prazo, o processo podera
ser cancelado automaticamente.

Vistoria/Resultado de Nesta etapa o Detran-MG disponibiliza o resultado da vistoria. Apds a
vistoria disponibilizagdo do laudo, o processo avanga para nova etapa, caso a
vistoria seja aprovada.

Solicitar Nova Vistoria Nesta etapa o vistoriador encontrou alguma irregularidade que podera
ser ajustada no processo de cadastramento.

A empresa apos realizar as corregdes apresentadas, deverd acessar o
processo e solicitar uma nova vistoria. A nova solicitacdo devera ser de
acordo com os prazos estabelecidos pela portaria. Apds o encerramento
do prazo, o processo podera ser cancelado automaticamente.

Assinar termo de O termo de compromisso é disponibilizado automaticamente apods
compromisso aprovagdo da vistoria. O requerente podera realizar o seu download
para conferéncia das informacdes. Apds a avaliagdo dos dados, o termo

deverad ser assinado digitalmente.

Elaborar e publicar ApOs assinatura do termo de compromisso, o processo avanca para a
portaria etapa de publicagdo da portaria. O o6rgdo responsdvel realiza a
elaboragdo e a publicagdo da portaria.

Finalizar credenciamento O processo de cadastramento é finalizado pelo 6rgdo responsavel e o

da empresa certificado de registro estara disponivel para impressdo. O documento
podera ser acessado através da aba documento.

Tabela 3 - Etapas do processo de cadastramento
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4.3 STATUS DO PROCESSO

Ao realizar uma solicitagdo o processo poderd estar em um determinado status de acordo com a tabela

abaixo:
Status DEFINICAO
Pré-cadastro Este status significa que o solicitante abriu o processo, mas ainda ndo
realizou a sua tramitagdo.
Em andamento O processo esta em andamento em uma determinada etapa.

Cancelado O processo foi tornado nulo, ou seja, o fluxo serd suspenso na etapa que
se encontra o cancelamento.

Reprovado O processo foi inabilitado, ou seja, ocorreu alguma irregularidade na
solicitagdo ou no decorrer da tramitagao.

Pendente O processo possui alguma irregularidade e devera ser sanado.

Cancelado O processo foi tornado nulo de forma automatizada. Ele poderd ser

automaticamente cancelado automaticamente por falta de descumprimento de prazos.

Tabela 4 -Tabela de status do processo

5 SOLICITACAO DE PROCESSO

Ap0ds a autenticagdo no SSC, o sistema exibe a tela de tipos de processo. Clique no link conforme o tipo

de processo desejado de acordo com os critérios estabelecidos em portaria.

Estampadora de Placas - Credenciamento: Este link permite a solicitagdo do credenciamento das

empresas que nao estao credenciadas pelo DENATRAN.

Estampadora de Placas — Cadastramento: Permite que a empresa possa realizar o cadastramento. Este

cadastro somente pode ser realizado pelas empresas que estdo credenciadas pelo DENATRAN

conforme critérios estabelecidos na resolugdo 780/19, do CONTRAN.
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Processos

Processos ‘

Desmonte - Credenciamento

Desmonte - Renovagdo do Credenciamento

Desmonte - Alteragao do Credenciamento (Fisica)
Desmonte - Descredenciamento

Desmonte - Alteracdo do Credenciamento (Contratual)

Estampadora de Placas - Credenciamento
Estampadora de Placas - Cadastramento

Versdo: 1.1.65

Todos os direitos reservadas - Aspectos Legais € Responsabilidodes

Figura 22: Tela de tipos de processos

5.1 SOLICITAR CREDENCIAMENTO OU CADASTRAMENTO

Pré-requisito: A solicitacdo sé podera ser realizada apds a empresa possuir o seu cadastro no Sistema de

Seguranga Corporativo - SSC.

1. Para solicitar o credenciamento, clique no link “Estampadora de Placas —Credenciamento” e

para cadastramento, clique no link:_Estampadora de Placas — Cadastramento. Logo apds o

sistema exibe a tela de cadastro com os dados principais da empresa preenchidos. Alguns
destes dados ndo poderdo ser alterados através do sistema de credenciamento, pois sdo

carregados automaticamente do SSC.

FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS NO

DEFINICAO
CREDENCIAMENTO/CADASTRAMENTO
Cadastrar dados da empresa Na aba empresa sdo disponibilizados os campos para o

preenchimento das informagdes da empresa.

Cadastrar Sécios Na aba sdcios serdo disponibilizados os campos para
preenchimento das informagdes. Esta aba sera habitada
somente apods salvar os dados da empresa.

Anexar documentos Na aba documentos, serdo disponibilizados os nomes dos
documentos para serem anexados. Estes documentos
poderdo ser diferenciados de acordo com o tipo de
processo.
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DEMAIS FUNCIONALIDADES DEFINICAO
Alterar documento anexado Permite a alteracdo do arquivo que foi anexado. A

operagdo poderd ser realizada antes do encaminhamento
da solicitagdo para a analise, ou seja, antes da tramitagdo
do processo.

Baixar documento Permite realizar a baixa de arquivo que foi anexado para
ser visualizado.

Cancelar solicitagdo Permite o cancelamento da solicitagdo do credenciamento
ou cadastramento.

Solicitar credenciamento Permite que realizar a tramitagdo do processo.

Visualizar histérico do credenciamento Permite acompanhar a tramitagdo das etapas do processo.
Esta aba serd exibida somente apds salvar os dados da
empresa.

Tabela 5 - Funcionalidades da solicitacdao do credenciamento ou cadastramento

;/}‘: A tabela acima corresponde as operagdes que poderdo ser efetivadas antes do encaminhamento da
solicitagdo.

5.1.1 CADASTRAR DADOS DA EMPRESA

1. Preencha os campos do cadastro. Verifique que alguns campos ndo poderdo ser alterados, pois

sdo carregados automaticamente do SSC.

2. Certifique que todos os campos obrigatdrios estdo preenchidos e logo apds, acione o botdo

| Salvar |

/}‘; Todas as notificagbes referentes ao processo, serd enviada para o e-mail presente no conjunto de
informagées “Dados da empresa”.
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Processos
i Empresa | Socos | Documenios —
Dados da Empresa:
Razéio Social: * | J CNPl: * | |
Nome Fantasia: * [ ]
Email: * | ] Confirmar Email: * | |
Telefone: * [ ] Celular: * | ]
Para adicionar o
responsdvel como
Observacbes: sécio, clique em sim.
Endereco:
Cep: * [ ]
Endereco: * [ ] ]
Municipio: * | [
ponsavel pela Emp
cPr:* | |
Nome: * [ Cargo/Funcdo: * | ]
Email: * [
Telefone: * [ Celular: * | ]
& Responsavel e Socio: ’([ )

[ Salvar ][Soichrﬂ'edenchmento][ Cancelar ]

Figura 23 - Tela cadastro empresa credenciamento ou cadastramento

:g; e Os campos com (*), sdo de preenchimento obrigatdrio. Caso ocorra o ndo preenchimento de algum

campo obrigatdrio, o sistema informard qual o campo que estd com pendéncia de preenchimento.

. . . . ~ ( Salvar | ) 3 .
e ApOs acionar pela primeira vez o botdo |7|, o sistema exibe as outras abas para sejam

complementadas as demais informagdes.

5.1.2 CADASTRAR SOCIOS

1. Para fornecer a informacgdo do sdcio, clique na aba “Sécio”. Apds isso, o sistema exibe a tela:

Cadastrar socios, conforme Figura 23 23.

. . ~ . .Adiciunar Socio . ~ .
2. Insira as informacgGes e acione o comando |_] Repita a operagdo para cada sdcio

que deseje adicionar.

/1, * Aoinserir o CPF do socio, o sistema verifica se ele jd possui um registro, caso ele ja possua, o

sistema carrega de forma automdtica o nome e a identidade. Estes campos serdo bloqueados
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ndo sendo possivel a sua alteragdo.

e O sistema ndo permite que a vinculagdo do responsdvel pela empresa seja realizada pela aba

sécio, a vinculagdo deverd ser realizada na aba empresa, no campo responsdvel e sdcio.

[ morese | st | doumencs | s do credensomens |
Dados do Sécio:
cPF: | ]
Nome: | ] Identidade: | |
Email: [ ]
Telefone: | ] Celular: | ]

[ sawar |[Soicitar Credenciamento| | Cancelar |

VersSo: 1.1.65

Figura 24 - Cadastrar sécios

5.1.3 REMOVER SOCIOS

Ao adicionar o sécio, o sistema cria uma lista dos sdcios que foram adicionados, conforme Figura 25.
Estes socios poderdo ser excluidos antes da tramitagdo do processo. Caso deseja remover o sécio da

lista, proceda conforme passos abaixo:

. ~ . Remover -
1. Pararealizar a remocgao, clique no comando , presente na coluna agdes.

2. Clique em Ok.

| emoresa | Stcos | Documentos | mistdrico do Credenciamento |
Dados do Sécio:
cPF: | |
Nome: | ) Identidade: | J
Emaﬂ:[ ]
Telefone: | ] Celular: | ]

EEE———— S S S—

[ savar  |[solictar Credencamento| | Cancelar |

Versio: 1.1.65

Figura 25 - Remover sdcios
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5.1.4 EDITAR INFORMAGOES DO SOCIO

As informacgdes do sécio poderdo ser alteradas antes da tramitagdo do processo. Caso deseje realizar

alguma alteracgdo, proceda conforme passos abaixo:

. - . . o . Editar o
1. Pararealizar a edigdo do registro, clique no botdo |‘], presente na coluna agdes.

. . ~ - . ~ -Al:lic:icmar Sdcio
2. Atualize as informagdes necessdrias e clique no botdo |—] .

Processos
l Emosemnm] Stcos jmilemumestnomguiintfionsindiindencdiemento —
Dados do Sécio:
cer: | I
Nome: N | Tdentidode: (NN |
e
Telefone: I | ceiar: NN
Adicionar Sécio
Vers3o: 1.1.65
Figura 26 - Editar sécio
JON O sdcio sendo também o responsdvel pela empresa, as informagbes deverdo ser alteradas i
através da aba empresa. i

5.2 DOCUMENTOS

Permite a inser¢do dos documentos exigidos por lei, na solicitacdo de um determinado processo. Estes

documentos poderdo apresentar quantidades e nomes diferenciados de acordo com o tipo de processo.

5.2.1 ANEXAR DOCUMENTO

O documento poderd ser anexado na solicitagdo somente apds salvar os dados da empresa. Apds

acionado o comando salvar, o sistema habilita a aba documentos.
1. Paraanexar o arquivo, clique na aba “Documentos’.

2. Clique no icone [anexar documentos ]| @ , conforme Figura 27Figura 27

3. Selecione o arquivo para ser anexado. Ao finalizar o upload do arquivo, o sistema insere um

check 4 indicando que o arquivo foi anexado com sucesso.
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I 21/01/2020 g
07:00:00

| Arquivo anexado

+)
com sucesso!
| @
| (+]
| (+]
Versdo: 1.1.65

Figura 27 - Anexar documentos

Apds anexar o documento, na coluna tipo, a cor do nome do documento serd alterada e formando

E/\

um link, desta forma, é possivel baixar o arquivo que foi anexado. Além de disponibilizar o link para
download, o sistema também atualiza o campo “ Anexado Em”. Este campo serd atualizado com a
data e o hordrio que foi anexado o arquivo.

5.2.2 ALTERAR DOCUMENTO ANEXADO

Ap0s realizar o upload do arquivo, o sistema permite que o documento seja alterado.

Para realizar a alteragdo do documento, clique novamente no botado [anexar documentos] @, .

1.
2. Selecione o arquivo para ser anexado. Apds a selegdo, o sistema atualiza o arquivo.
OBS: Vocé podera verificar que o arquivo foi alterado através da data/hora ou realizando o
download do arquivo.
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M SR —
L e e MR il Oenesie e
e —— 21/01/2020 o,
S )
[ )
e —— )
N (+}
e )
I L]
e —] )
I +)
| sawar  |[solcitar Credenciamento||  Cancelar

Figura 28 - Tela alterar documento

5.2.3 BAIXAR DOCUMENTO NO PRE-CADASTRO

ApOs realizar upload do arquivo, o sistema permite que ele seja baixado. Este processo podera ser

realizado apenas quando ainda ndo ocorreu a tramitagao do processo.

1. Para realizar o download do aquivo, clique no nome do arquivo localizado na coluna tipo
conforme a Figura 27.

2. Escolha o local de armazenamento.
OBS: O sistema armazena o arquivo de acordo com o local escolhido.

3. Para acessar o documento, verifique no local onde foi direcionado o download do arquivo.

5.2.4 BAIXAR DOCUMENTO

O documento associado ao processo podera ser baixado a qualquer etapa do processo. Para baixar o

documento, proceda conforme passos abaixo:

1. Acesse o menu “Processos” e clique no submenu “Meus processos”.
2. Selecione o processo na lista ou realize a pesquisa através dos filtros diponiveis.
3. Nacoluna agGes, clique no botdo disponivel. O botdo abrir ou visualizar podera estar disponivel
de acordo com a situagdo do processo.
4. Clique na aba “Documentos”, conforme figura abaixo.
POLICIA
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5. Identifiqgue o documento deseje baixar e logo apos clique no icone .

6. Selecione o local para salvar o arquivo.

—

\%

DISITEEEseT——

Para baixar o
documento, clique
aqui.

i+

Figura 29 - Tela baixar documento
5.2.5 REENVIAR DOCUMENTO REPROVADO

O sistema de credenciamento permite o reenvio de documentos reprovados no processo de analise.

Para reenviar a documentagdo a empresa devera acessar o processo de solicitagdo.

1. Parareenviar o documento, acione o menu processos “Meus processos”.

2. Selecione o processo, conforme tela abaixo.

[ Abrir | .
, da coluna agGes.

3. Acione o comando

T B —— S S —

Versio: 1.1.65

Figura 30 - Tela meus processos
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& O processo estard na etapa “retificar documentos” e o status estard como pendente

4. Clique na aba “Documentos” conforme figura abaixo.

Documentos_{ Técnico Responsavel = Historico do Credenciamento

5. Clique no icone @ da opgdo documentos enviados, para expandir e exibir os documentos

associados.

e omewssowmes

6. Apds a selegdo, o sistema exibe o (s) documento (s) com o status “Reprovado” e o motivo da

reprovagao.

7. Parainserir o novo documento, clique no icone [anexar documento ]| \@f

Processos ]H[
4

aprovapo NN I

ﬁ%— @

| Reenviar || Cancelar |

Vers3o: 1.1.65

Figura 31 - Tela anexar documento reprovado

& Somente para o documento reprovado serd possivel anexar um novo documento.

8. Ao finalizar o upload do arquivo, o sistema insere um check ‘/, indicando que o arquivo foi
anexado com sucesso . Caso tenha selecionado um documento errado, os passos poderdo ser
realizados novamente, desta forma, o sistema substitui o documento anterior. Este passo
podera ser realizando antes da tramitagdo do processo.

| Reenviar |

9. Clique no botéo ' , conforme figura abaixo.
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| i do cracenc i

aprovaco I I

| [+

@(m )| cancelar |

Figura 32 - Tela reenviar processo

Versdo: 1.1.65

5.3 OPERAGOES DO PROCESSO

Os processos sdo compostos por etapas, e cada uma delas possui operagdes que podem ser executadas
no decorrer da tramitagdo. Independentes da etapa que ele se encontra, devera ser acessado através

menu Processos e submenu Meus processos, conforme tela abaixo.

Processos

e,

Estampadora de Placas - Credenclamento
Estampadora de Placas - Cadastramento

Versdo: 1165

Tabela 6 - Tela de acesso aos processos

5.3.1 PESQUISAR PROCESSO

A funcionalidade de pesquisa podera ser realizada pelos seguintes campos: Nimero do processo, tipo

de processo e pelo status do processo.

Para realizar a pesquisa, proceda conforme passos abaixo:
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1. Cliqgue no menu “Processos”.
2. Selecione o submenu “Meus processos”.

3. Informe o argumento de pesquisa.

Filt
4. Clique no botdo .
5. Apos acionado o botdo, o sistema SCE disponibiliza as informagdes da solicitagdo do processo.

. . . ~ . ~ Limpar Filtro
Caso deseje realizar uma nova busca de informacao, clique no botdo .

Versdo: 1.1.65

Figura: 1 - Tela pesquisar processo

5.3.2 VISUALIZAR INFORMAGCOES DO PROCESSO

Ap0s a inicializacdo do processo, todas as operagOes associadas a etapa da solicitacdo serdo através da

tela de processo.

Para visualizar um processo, siga os passos abaixo:

=

Clique no menu “Processos”.

2. Selecione o menu “Meus processos”

. Filtrar

3. Informe os dados do processo e acione o comando .
. .

4. Cligue no botdo _

5. Apds acionado o botdo, o sistema disponibiliza as informacdes da solicitacdo do processo.

A primeira informacgdo apresentada sera referente aos dados da empresa. Caso queira

visualizar as demais informacdes, clique na aba correspondente.

& O botdo visualizar serd disponibilizado quando o usudrio néo for responsdvel por executar uma
determinada agdo na etapa do processo. Caso ele seja, responsdvel a visualizagdo do processo serd

realizada através do botdo abrir.
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Processos
[ Emoress | siis | 0 | it do crodondamnts |
— Dados da Empresa
Razao Social: I CNP):
Nome Fantasia:  EEEEEEE—
il —
Telefone: [ Celular: GG
Observacdo:
— Endereco:
Cep: I
Endereco: Numero: I
Complemento: Bairro: I
Municipio: I
— Resp pela Emp
CPF: Identidade: I
Nome: I Cargo/Funcio: I
Email:
Telefone:  IEEEG_— Celular: I
Responsavel e Sécio: ..
Vers3o: 1.1.65

Figura 51 - Tela visualizagao dados da empresa

5.3.3 ABRIR PROCESSO PARA TRAMITAGCAO

O botdo abrir sera disponibilizado quando o usuario for responsavel por executar uma determinada

acdo na etapa do processo.

Para abrir um processo, siga os passos abaixo:
1. Clique no menu “Processos”.

2. Selecione o menu “Meus processos”.

. Filtrar
3. Informe os dados do processo e acione o comando .

4. Cligue no botdo $|

— T de e O sssssssses EEEENNN S |
Credenciamento
Versao: 1.1.65

Figura 33 - Tela abrir processo
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/| Verifique que no exemplo da tela acima, o processo estd na etapa de retificar documento e que o
status do processo estd pendente. Nesta etapa, o botdo abrir estard disponivel, pois a
responsabilidade por executar uma determinada agdo estd de posse do solicitante.

5. Ap0ds acionado o botdo, o sistema disponibiliza as informacdes da solicitacdo do processo.
Processos
Emple:] sécios Documentos Histérico do Credenciamento |
— Dados da Emp
Razio Social: CNP): I
Wome Fantasia: B
e
Telefone: I Celular: I
Observacao:
— Enderecgo:
Cep: I
Endereco: Nimero: N
Complemento: Bairro: NN
Municipio: I
— Responsavel pela Empresa:
CPF: I Identidade: [
Nome: I Cargo/Funcio: [
Email: | —
Telefone: I Celular:
Responsavel e Socio: NI
Reenviar [ Cancelar
Versdo: 1.1.65

Figura 34 -Tela dados do processo na etapa retificar documentos

5.3.4 CANCELAR PROCESSO

A solicitagdo do processo poderd ser cancelada a qualquer momento, pelo usudrio responsavel na

execucdo da tarefa, em uma determinada etapa.
1. Pararealizar o cancelamento, clique no menu “Processos”.
2. Selecione o menu “Meus processos”.
3. Realize a pesquisa do processo ou selecione o processo na lista.

. [ Abrir [
4. Cliguenocomando ——————.

. . o~ | Cancelar | .. o~
5. Para efetivar o cancelamento, clique no botdo ' da solicitagdo.

6. Insira a justificativa do cancelamento.
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. Salvar
7. Acione o comando

_ﬂ

Por favor, justifique o
motivo dessa acao. %

D

Figura 35 - Tela de justificativa de cancelamento do processo

:;: O sistema atualiza o status do processo para “Cancelado”. Apés o cancelamento ndo serd mais

possivel realizar nenhuma atualizagdo no processo.

5.3.5 CONSULTAR ANDAMETO DO PROCESSO

A consulta do andamento do processo podera ser realizada a qualquer momento da tramitagdo do

processo. Para consultar siga os passos abaixo:

1. Pararealizar a consulta do andamento, clique no menu “Processos”.

2. Selecione o menu “Meus processos”.

3. Selecione o processo o processo na lista ou realize a pesquisa.

sbrir | | visualizar |
= oyl TEE

),

4. Cligue no botdo disponivel ( l-

5. Clique na aba “Histérico do credenciamento”, conforme destaque da figura abaixo.

S =P C"*""“'a"‘@—

Figura 36 - Aba andamento do processo

6. ApOs selecdo da aba “Historico do credenciamento”, o sistema exibe todas as tarefas de
acordo com o andamento do processo. As tarefas poderao ser diferentes dependendo do

tipo de processo.

:;: Verifique na coluna “tarefa” qual etapa estd sendo executada. As tarefas com status “Em_aberto”
significa que estd em andamento. Caso todas as tarefas estejam com status de “Finalizado”, isto

significa que a solicitagdo foi atendida, ou seja, a tarefa foi finalizada.
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Status do andamento

‘ Histérico do Credenciamento
da tarefa.

Retificar Documentos Em aberto
09:39:14

Andlise de Documentos I I Finalizado
16:19:42 09:39:14

Pré-Cadastro I I inzlizado
15:58:57 16:19:42

Versdo: 1.1.65

Figura 37 - Tela andamento da tarefa na etapa retificar documento
EX: Verifique que a tarefa “Retificar Documentos” estd com o status “Em aberto”. Isto significa que a tarefa em
questdo, ainda ndo foi finalizada. Apds a finalizagdo de cada tarefa, o sistema atualiza o status para “Finalizado” e

a data e hordrio serd adicionado.

5.3.6 VERIFICAR NOTIFICAGAO DO PROCESSO

O sistema notificara a empresa referente ao andamento do processo. A cada tramitacdo, a notificacdo

serd enviada para o e-mail que foi cadastrado no momento da solicitagdo do processo.

1. Paravisualizar a notificagdo, acesse o e-mail cadastrado.

2. Verifique os dados conforme especificagao da figura abaixo.

Prezado(a) X000
O processo de Credenciamento
Para obter maiores informacde

B

tncontra-se na situagid XOCOOOOONNNK,
=0T acessar o sistema de eus Processos’.

Etapa que se encontra o
Numero do processo.

processo.

_—

Figura 38 -Notificagdo e-mail
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