Thomas Greg & Sons

v" Manual de Operacdo do Profissional Conter

Versao05

CAV Digital - Profissional




indice

Lo INEFOAUGEOD: ..ttt ettt ettt h e bt e bt b e e b e e e a s ea e e st e bt e bt e b e sb e s et et en e e st e bt ebeebe st e b et et e e eneene s 2
2-  Fluxo Macro para emiSSAO A ClIP:.........cveiiiieiiiieeese sttt ettt ettt e st e eva e e ste et e bessa e besraessesteessensesseensesseensenses 2
3- ApresentaGao da TeIA 08 LOGIN: ..cc.eieieieieiriietesese ettt sttt ettt st s b e st et et et et et e st sbeebestesbeste st eneeneeneans 2
4- Acesso de NOVO USUAITO (NOVO REGISIIO) .....ueuerueiriiieiiieierieieste sttt sttt ettt b ettt sttt b et ebe e b 3
5- ApresentaGao da Tela INICIAL: ........couoiiiiei ettt eb e b e r et eaeeas 4
6-  SONICITAr NOVA REGQUISIGAD......ccueteteuieiieiieieet sttt sttt ettt ettt b e bbb bt e s et st e bt ebe e b e ne e e b e e e s et e e eaeenis 5
7-  AgDes ap0s SOlICItAGAD U8 REGQUISIGED......c.ceiruirirterierieieieieteteetesteste st et e sttt ssesbesbestesseeeneeseeseesesseesessessessensenseneeneanes 8
CONSUITA O STATUS ..ottt b e e s bt s ae e et e et e e e bt e s bt e satesabeea bt e bee bt e eaeeemteemteebeesbeesaeesanesane 8
CONSUITA DELAINES ...ttt b e s bt sat e et e e bt e e bt e sheesabe e ab e e bt e b e e bt e saeeeateenteebeesbeesaeesanenane 9
BOIEEO ... e ettt h ettt R e e b e Rt e b et e et e et e r e e bt e e re e e ae e sn e e ne e re e neennees 9
(0 1y 1ol =] T OO OO PR TP PPUPPRPRRPPR 9
SR T (1Tt c U= ST - TP 9
9= AILEIAN @ SENNA ...ttt bbb bR b e h et s bRt b et b et bt h et b e st 11
10-  REQUISIGAD REPIOVAGA ......coueeviiirieieieiieiieteeteete sttt ettt ettt s b sbe st st et e s e st e st sbessesbeste s eneeneeneeseesessenbesseseneeneeneenens 12
I O o (-1 [ = T 0] o 1 | U 12
01 0 o] o [ OSSP PRRRPPRRPRR 12
13- Davidas Frequentes do ProfiSSIONAL............ccciiiiiriiieicieicieese ettt sa s sa e na e 12



1- Introducdo:

Este documento tem como objetivo instruir o profissional, a utilizar o sistema CAV Digital para captura digital dos dados
biograficos e biométricos para confeccdo da CIP (Carteira de Identificacdo do Profissional).

Para acessar o sistema, clique no link a seguir: https://apps.thomasgreg.com.br/SP/conter/adminconter/

2- Fluxo Macro para emissdo da CIP:

Apresentacdo do fluxo Macro do processo para emissao da CIP (Carteira de Identificacdo do Profissional).
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Esqueceu’a senha?

A — Preencher com usuario de acesso “Nome”;

B — Preencher com a senha de acesso;

C — Botdo para logar no sistema, apds preencher usuario e senha;

D - Opgdo para cadastro de novo usuario, caso nao tenha efetuado o cadastro anteriormente;
E — Opgdo para recuperar senha de login;

Nota: Apds 5 tentativas de acesso com a senha errada, o usudrio serd bloqueado por 3 horas.
Apds o desbloqueio realizar a alteragdo da senha com a opgdo “Esqueci a senha”.


https://apps.thomasgreg.com.br/SP/conter/adminconter/

4- Acesso de novo usuario (Novo Registro)
Nota: Antes de iniciar sua solicitacdo Registro de novo usuario, certifique que o seu cadastro estd atualizado na base de
dados da sua Regional, apés esta agdo podera iniciar a solicitacdo de Registro de novo usudrio no sistema CAV Digital.

ApOds acessar o site conforme demonstrado no item 2 acima, acessar o campo “D” para Registrar novo Usuario.

B

. Registrar n!vo usuano

Esqueceu’a senha?

Solicitar Cadastramento

Senha;

ooocu'ooo
Confirmagio de senha
oaaantttl o
428247 o

530 Paulo o -
SOLICITAR USUARIO o

* Todos os campos s3o0 obrigatérios

Violtar para Login

=

— Login — cadastrar login para os acessos ao sistema
2 —Senha - cadastrar senha
O Lay out de seguranca para criagdo de senha:
a. no minimo 8 digitos com:
o 1 caractere especial ndo alfanumérico
o 1 letra mailscula
o letras minusculas
o 1 numero
— Confirmacgédo de Senha — redigitar a senha para valida¢do do cadastro
— CRTR — digitar o nimero do seu o CRTR
— Regional — Selecione sua regional
— Solicitar Usuario — Clicar no botdo para confirmar seu cadastro, importante que todos os campos estejam
preenchidos. Neste momento havera uma validagdo sistémica com a base de dados do CRTR.
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Ap0s a validagdo sera encaminhado um e-mail para confirmacao do seu Cadastro.
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Email enviado para o« o e e, por favor verifique sua caixa de Entrada

I para Login
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Acessar caixa de entrada de email’s.
Confirmacao de Usuario - Conter

@ Acompanhar. Data de inicio: terca-feira, 4 de janeiro de 2022, Data prevista para conclusdo: terca-feira, 4 de
janeiro de 2022.
Esta mensagem foi enviada com a prioridade Alta.

[ole[>][-]

seg 13:14

naoresponda@thomasgreg.com.br
Para @ Graziele Medeiros Pereira

Por favor, confirme seu Email pelo link clicando aqui. a

7 - Clique no campo indicado para confirmar o e-mail de Cadastro.
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Ir para Login
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8 —Cligue no campo indicado Ir para Login.

5- Apresentacdo da Tela Inicial:

Ao fazer o login, o sistema ird exibir a tela principal, conforme abaixo.

CONTER

resultados por pagina e
B Requisigio veNome

+ Nova Requisi¢io

© Situacdo

o Data Cadastro

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

@
Pesquisar

Primeiro Anterior Préximo Uttimo

A. Botdo para alterar a senha de login;
B. Botdo para sair da tela inicial e retornar para a tela de login;
C. Botdo para solicitar nova requisi¢ao

Campo para pesquisar os profissionais requisitantes;

Campo para filtrar quantidade de resultados de requisi¢do por pagina;
Descri¢do da requisi¢gdo do profissional

Descricdao do nome do profissional requisitante

. Descrigdo da Data de Cadastro

Descricdo da Situacdo (Status) da requisicao.
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6- Solicitar Nova Requisicéo

Ao clicar no Campo “C” “Nova Requisi¢do” da Tela inicial, habilitara a tela de Cadastro do Profissional, seguindo as fases
abaixo:

[:] resultados por pagina 0 Pesquig
o Requisi¢do v@Ncme

© pata cadastro OQsiso

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Primeiro Anterior Préximo Ultimo

Ao acessar a tela de Cadastro assistir atentamente aos Videos Tutoriais sobre a captura de Foto e assinatura.

a) Foto /Assinatura

CONTER

Cadastro Profissional

Foto/Assinatura:

Moot Teams-image (27)1png

Browse ASSNATA TRSLE.pNG o Browse
| eveenwn [
Mota: Peqa para alguém tirar uma foto sua. de frente. com o ceular em pé. MNota: Azsine num papel branco ¢ sem linhas com caneta de cor andl escura ou preta
enguadrando o seu rosto € a parte superior dos cmbres (padrio de foto para escura. Em seguida, tire uma fioto harizontal em amibiente iluminado. e faga o upload
documentol. Certifique-se de que a fotograla sea tirads em um fundo branca & GEEEA ENAGET NEESE CAMP,
unAIme, & Que 0 amibenite d51ea bem dumnade.

1 - Botdo para anexar e enviar a foto, atengdo as regras da Nota.
2 - Botdo para anexar e enviar assinatura, atengao as regras da Nota.



e Orientacao complementar de Captura da assinatura
Nota: E importante que o Profissional ao iniciar a coleta da assinatura assine no meio da folha branca e sem linhas, de
tal forma que ao tirar a foto ndo aparega as bordas da folha para que nao saia manchas ou sujeiras como detalhamento
abaixo, pois podem deixar a assinatura com ma qualidade para personalizagdo. (utilizar caneta preta ponta grossa).

b) Dados pessoais
O sistema carregara os dados pessoais, para validagdao do profissional.

Caso identifique algum dado incorreto, entrar em contato com sua regional para atualizagdao antes de prosseguir
com a solicitacdo da nova requisi¢do.
Nota: Importante os dados estarem atualizados pois serdo utilizados para impressao da CIP.

Home

E-mad

Habdmcas Cegond

Ramar do B Daca de Mascimenao Naturabdade

Hame da Mie
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c¢) Endereco
O sistema carregara o endereco, estas informacgdes serdo utilizadas para impressao da carta bergo.
Caso identifique algum dado incorreto, podera ajustar nesta mesma plataforma, pois este campo é editavel.
Nota: A alteragdo de endereco nesta etapa ndo atualizara base de dados da Regional, desta forma ao finalizar sua
solicitagdo da nova requisi¢dao, entrar em contato com Regional para atualizar seu cadastro.

Tipo do Endesego Bua

Humera Complemanta

Baimo Cicdade: Estada
Pan [

d) Documentos
Anexar os documentos conforme solicitado .

|

Documenta Carregar Vinualizer

‘Compeovanoe conclusio estigia Sulacions & g

Seiecione o Arquiva_

Chdula de derddade (RIG) Seiecions o kiguvo_

CPF Salscions & Aiquive.

Cert. de reservista (homens) Selecions o keguive.

Comp. de endemgn jcom OFF)

Derigatéria
o
Hite steelae do Endine Misia e
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e
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3 — Ao clicar no Botdo Salvar

Selecione o Amuivo_

v/

Requisicio realizado com sucesso!

Sua solicitacdo de Requisicdo foi concluida.



7- Acdes apos solicitacdo de Requisicéo

Na tela principal ficara relacionado o histdrico de todas as requisi¢Ges solicitadas.

Em cada requisicdo é possivel acompanhar o Status, ver o Detalhe do cadastro. Conforme demonstrado nos tépicos

abaixo:

CONTER  Requisicées

Alterar Senha Logout

+ Mova Requisicio

| v| resultados por pagina

Requisigdo + Nome Data Cadastro Situagio

Pesquisar
Status mm Cancelar

Consulta do Status
1 — Clicar no campo para consulta do histdrico de Status

Detalhe Requisicao: 10110

Data Operacdo Situacio Usuario

03 09

Y o

A — Descricdo data da operacdo realizada pelo profissional ou administrador do sistema;

B — Sequéncia de Situagdes:

STATUS
APROVADO PROFISSIONAL RECONHECIDO

AGUARDANDO BOLETO DA EMPRESA
AGUARDANDO APROVAGAO DA REGIONAL CONTER
AGUARDANDO EMAIL REPROVAGAO

EMAIL REPROVAGAO ENVIADO

AGUARDANDO ENVIO PARA EMPRESA
AGUARDANDO LIBERAGAO DE PRODUGAO
REQUISICAO REPROVADA NO SIMP

AGUARDANDO EXPEDICAO

EXPEDIDO

DESCRICAO

Quando o profissional é reconhecido pela regional e tem
acesso a area se solicitacdo de carteiras.
Aguardando a regional emitir o boleto.

Requisicdo em anadlise do ADM da regional.

Caso a requisicdo seja reprovada pelo ADM da regional.
E-mail de reprovacgdo enviado ao profissional.
Requisicdo aprovada pela regional.

Requisicdo em ambiente produtivo.

Reprovada no processo produtivo (Foto ou Assinatura)
Carteira produzida (carteira digital disponivel)

Carteira expedida

C — Descrigao do usuario profissional ou administrador do sistema que tenha tomado cada agao;
D - Botdo para sair da tela de “Status” e retornar para a tela principal.




Consulta Detalhes
2 — Consulta dos dados cadastrais

Cadastro Profissional

o QA
[

Browse Selecione 2 Assinaturs

Selecione 2 foto

Nota: Assine num papel br finhas com d | pretz escura. Em seguida, tre uma fate.

Nota: Pega para 2lguém trar uma fote sua, de fremte. com o celular em pé, enquadrando o seu oo @ 2 parte superor dos
‘ombres (padrie de foto pars d Cenfi dequez 2 tradz em um funde brance & uniforme, &

herizental em ambientz fuminzde, & faga o upload dessa imagem nesse campa.

que o smbiente estsja bem fuminado.

Dados Pessoais: A
Enderego: B

A, B, C —clicar no campo para expandir os dados.

Boleto
3 - Botdo Boleto é para visualizar o boleto do profissional.

Cancelar
4 - Cancelar a solicitagao de requisi¢ao

Reprovar Requisigdo

Codigo
10110

C - Informe o Motivo do Cancelamento.
D - Cligue no Botdo Reprovar para concluir a agao.

Nota: O Profissional s6 conseguira cancelar a requisicdao caso o Administrador da Regional ndo tenha aprovado.

8- Esqueceu a Senha

Se esqueceu a senha ou seu usudrio consegue recuperar o acesso através da agado abaixo descrita.

2- Apresentacdo da Tela de Login:
Login '
cC nTEer CRTR; CRTRC CRTR: CATR: ,
***** CNTR CRTR. CRTR:_ CRTR thgin |
CRTR. CRTR, CHTR: CRTR !o
CRTR. CRTRs CRTR. CRTR. Registrar ndvo usuario
=L L ) Esquece! senha?

E — Clicar no bot3o E para solicitar nova senha.



Esqueceu a senha?

Insira seu email,

et o

¥ para Logen

1 - Digite o endereco de e-mail de seu cadastro, pois esta informacdo é a chave de reconhecimento do seu cadastro.

2 — Clicar no Botao Enviar para concluir a acao.

Nesta etapa o sistema realizara a validacdo do seu cadastro através do e-mail informado, e te mostrara o usuario.

Esquecen a senha?

Link enviado para o email g referente a0 usudrio ". Varificar sua caixa de entrada & cliqus no link enviado para resetar 2 senha

Ir para Login

Acessar sua caixa de e-mail .

Resetar senha - Conter

< -ﬁ .
naoresponda@thomasgreg.com.br _ 53| %9 | 11
Para @ Graziele Medeiros Pereira 08:20

@ Esta mensagem foi enviada com a prioridade Alta.

Por favor, redefina sua senha clicando aqui e

3 - Clique no campo indicado do e-mail recebido, para resetar sua senha.

Vocé tera até 3h para utilizar o link enviado, apds esse periodo ele ira expirar e serd necessario repetir o processo.

Dica: Caso ndo localize o e-mail na caixa de entrada, veja na caixa de Spam.

Redefinir Senha

Redifina sua senha.

Ermail °
penha o

Confirme a senhaﬁ

4 - Digite o e-mail do seu cadastro.

5 — Digite a nova senha.

6 — Para validagao digite novamente a nova senha.
7 - Clique no botdo Reset, para concluir a agado.

10



« > C @ o8 https://homolsi.tgsbr.com.br/adminconter/ldentity/Account/ResetPasswordConfirmation?Login=42824T 0% T7 X @ T =

@ Central de Projetos @ Introdugéo [ Implantagées | Trello @ Thomas Greg & Sens -.. (3 RM Portal - Login Vers... |3 TGS Tracker £ Wing FTP Server- We., @ - TG5.5IGPC_GUINNE.... »» [0 Outros favorites

Confirmacao de redefinicao de senha

Sua senha foi redefinida.
Usudrio: o

Por favor clique aqui para realizar o login. o

8 — Campo informativo com do Usudrio de acesso.
9 — Campo de retornar a tela inicial do Login.

9- Alterar a Senha

Para alterar a senha de acesso ao sistema seguir as a¢es abaixo:

| | resultacos por paging ' Pescquitar [

| — Drcrne D) osts cadasrs 0:..:.

Miastrande de 1 até 1 de 1 registnod Primairg

A — Na tela Inicial clicar no campo “A” Alterar Senha

CONTER  Requ s Alterar Senha

Alterar Senha

Senha Atualo

Nova Senhae

Confirmar Nova Senhao

Vottarg

1 - Digite a senha atual.

2 - Digite a nova senha.

3 — Digite novamente a nova senha, para validagao.

4 — Clicar no botdo Alterar Senha, para confirmar a agdo.
5 — Botdo de Voltar a tela anterior.

CONTER  RequisigGes Alterar Senha Logout

Alterar Senha

Sua senha foi alterada com sucesso. X

11



10- Requisicao Reprovada

Em dois momentos podera ocorrer a reprova da requisicdo, sendo elas:

a) Requisicao Reprovada pelo Administrador do CRTR - Nesta situacdo o administrador identificou alguma

inconsisténcia no cadastro, o qual o levou a decisdo de reprovar.
Nesta situacdo apds a reprova, o Profissional sera notificado por e-mail, que conterd o motivo da reprova, para que
possa realizar uma nova requisicdo seguindo as orientacdes descritas no e-mail.

b) Requisicao Reprovada pelo SIMP - S3o requisicdes reprovadas em fluxo produtivo, e o Profissional serd
notificado/orientado diretamente pelo Administrador da Regional.

11- Carteira Digital

O Profissional podera acessar a CIP digital a partir do momento em que a requisicdo estiver no status “Aguardando
Expedicao”.

12- Suporte

Para relatar erros no sistema ou tirar dividas sobre o processo, entre em contato com a Regional.

13- Duvidas Frequentes do Profissional

a) Como realizar o primeiro acesso (login e senha).
b) 0O e-mail informado na Solicitacdo de Usuario estd errado.
c) N3ao recebi o e-mail de confirmacdo da Cadastro.
d) Esqueci meu usuario.

e) Esqueci minha senha.

f) Como gerar uma nova requisicdo.

g) Como carregar a foto.

h) Como carregar a assinatura.

i) Meus dados cadastrais pessoais estdo errados.

j)  Meus dados de endereco estdo errados.

k) Como acompanhar o Status da minha Solicitacdo.
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