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1- Introducéo:

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 emissao da CIP:

Apresentacdo do fluxo Macro do processo para emissdo da CIP (Carteira de Identificagdo do Profissional).
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e 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 ndo tenha efetuado o cadastro anteriormente;
E — Opgédo 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, apds esta a¢do podera iniciar a solicitacdo de Registro de novo usuario no sistema CAV Digital.

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

2- Apresentacdo da Tela de Login:

I Registrar n!vo usuéno

Esqueceu’a senha?

Solicitar Cadastramento

nha:
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* Todos 0s campos 530 obrigatorios

Violtar para Login

1 - Login — cadastrar login para os acessos ao sistema
2 —Senha-—cadastrar senha
O Lay out de seguranca para criagdo de senha:
e no minimo 8 digitos com:
o 1 caractere especial ndo alfanumérico
o 1 letra maitscula
o letras minusculas
o 1 numero
3 - Confirmacgdo de Senha — redigitar a senha para validagao do cadastro
4 — CRTR - digitar o nimero do seu o CRTR
5 — Regional — Selecione sua regional

6 - Solicitar Usuario - clicar no botdo para confirmar seu cadastro, importante que todos os campos estejam preenchidos.

Neste momento haverd uma validagdo sistémica com a base de dados do CRTR.
Apds a validagdo sera encaminhado um e-mail para confirmagao do seu Cadastro.
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Acessar caixa de entrada de email’s.
Confirmacao de Usuario - Conter

[« | 1 [...
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Para @ Graziele Medeiros Pereira seg 13:14
@ 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.

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

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

+ Nova Requisi¢do e

resultados por pagina e
o Requisicio ‘oNome o Data Cadastro o Situaciio

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

C}
Pesquisar

Primeiro Anterior Préximo Ultimo

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 requisicao

D - Campo para pesquisar os profissionais requisitantes;

E — Campo para filtrar quantidade de resultados de requisicdo por pagina;
F — Descricdo da requisicdo do profissional

G — Descri¢cdo do nome do profissional requisitante

H — Descri¢ao da Data de Cadastro

| — Descricdo da Situagdo (Status) da requisi¢do.



6- Solicitar Nova Requisicéo

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

4 4- Apresentacdo da Tela Inicial:

Ao fazer o login, o sistema ird exibir a tela principal, conforme abaix0.| |
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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:
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1 - Botdo para anexar e enviar a foto, atencdo as regras da Nota.

MNota: Azsine num papel branco ¢ sem linhas com caneta de cor andl escura ou preta
escura. Em seguida, tire uma fioto harizontal em amibiente iluminado. e faga o upload
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2 - Botdo para anexar e enviar assinatura, atengao as regras da Nota.

a.1) Orientacdo 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 apareca as bordas da folha para que ndo saia manchas ou sujeiras como detalhamento
abaixo, pois podem deixar a assinatura com ma qualidade para personaliza¢ao. (utilizar caneta preta ponta grossa).



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

Caso identifique algum dado incorreto, entrar em contato com sua regional para atualizagdo antes de prosseguir
com a solicitagdo da nova requisigao.
Nota: Importante os dados estarem atualizados pois serdo utilizados para impressao da CIP.
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c¢) Endereco
O sistema carregara o endereco, estas informacgdes serdo utilizadas para impressdo do envelope.

Caso identifique algum dado incorreto, podera ajustar nesta mesma plataforma, pois este campo é editavel.
Nota: A alteracdo de enderego nesta etapa ndo atualizara base de dados da Regional, desta forma ao finalizar sua
solicitagdo da nova requisi¢do, entrar em contato com Regional para atualizar seu cadastro.



d) Documentos
Anexar os documentos conforme solicitado .
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3 — Ao clicar no Botdo Salvar sua solicitagdo de Requisi¢do foi concluida.

O

Sefecione o Aquiva_

v/

Requisi¢io realizado com sucesso!

7- Acdes apos solicitacdo de Requisicéo
Na tela principal ficara relacionado o histdrico de todas as requisi¢gdes solicitadas.

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



CONTER  Requisigies Alterar Senha  Logout

+ Hova Requisicio
| v|resuitados por pagina Pesquisar

Requisigdo + Nome Data Cadastro Situagio

Consulta do Status
1 — Clicar campo para consulta do histérico de Status

Detalhe Requisicao: 10110 x

Data Operagio Situacio Usuario

03/ 09

o3

A — Descri¢do data da operacao realizada pelo profissional ou administrador do sistema;

B — Situacdo realizadas;
Sequéncia de Situacdes
1 — Aguardando Profissional enviar o cadastro

2 - Aguardando Regional emitir o boleto
3 — Aguardando Avaliacdo Administrativa da Regional
Requisi¢do Encerrada
4 — Aguardando a Regional Liberar a Emissdo
7 — Aguardando liberagdo de Produgao
8 — Aguardando expedicao
9 — Expedido
10 — Requisi¢cdo Reprovado no Simp (Sistema de impressdo)
C — Descricdo do usuario requisitante;
D — Botdo para sair da tela de “Status” e retornar para a tela principal.

Consulta Detalhes
2 — Consulta dos dados cadastrais

Cadastro Profissional

Selecions a foto Browse Selecione 2 Assinatura Browse

Exibir Video Tutorisl Exibir Video Tutorisl

Mota: Pegz pars 2iguém trar uma foto sus, de frents, Com © Celulr e pé enquadrando o seu 1omtc & 2 pane SUpsior dos Mota: Azsine num papsl GrEnce & sem linhas com cansts de cor 22Ul £5CUME OU pret escura. EM seouida, tie uma foto
ombros (padrio de foto para Certiique-se de que 2 2 tirada em um fundo branco e uniforme. & horizontsl em ambiente fuminado. e fag2 o upload dessa imagem nesse campo.
que o ambiente estejz bem luminado.

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



Boleto
3 - Botdo Boleto visualizar o boleto do profissional

Cancelar
4 — Cancelar a solicitacdo de requisicao

Reprovar Requisi¢do
Codigo

10110

Nome

DataCadastro

Maothva:

C - Informe o Motivo do Cancelamento
D - Clique no Botao Reprovar para concluir a agao.
Nota: Esta acdo podera ser realizada pelo profissional até a fase que antecede a Regional liberar a emissao da CIP.

8- Esqueceu a Senha

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

2- Apresentacgdo da Tela de Login:
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/ Esquece’a senha?

E — Clicar no botdo E para solicitar nova senha.

Esqueceu a senha?

Insira seu email,

- Q

Ir pawra Loghn

1 - Digite o enderec¢o de e-mail de seu cadastro, pois esta informagao é a chave de reconhecimento do seu cadastro.
2 — Clicar no Botdo Enviar para concluir a a¢do.



Nesta etapa o sistema realizara a validagao do seu cadastro através do e-mail informado.

Esqueceu a senha?

Link envizdo para o email g - referente a0 usudno " Varificar sua caixa de entrada = clique no link enviado para resetar a senha

Ir para Login

Acessar sua caixa de e-mail .

Resetar senha - Conter

< | — ana
nacresponda@thomasgreg.com.br 7, ‘ R
Para @ Graziele Medeiros Pereira 09:20

@ Esta mensagem foi enviada com a prioridade Alta.

Por favor, redefina sua senha clicando aqui e

3 - Cligue no campo indicado do e-mail recebido, para resetar sua senha.
Dica: Caso ndo localize o e-mail na caixa de entrada, veja na caixa de Spam.

Redefinir Senha

Redifina sua senha.

Email G
benha e

Confirme a senha Q

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.

Confirmacéo de redefini¢cao de senha

Sua senha foi redefinida.
Usuario: o

Por favor clique aqui para realizar o login. e

<« C @ Q8 https://homolsi.tgsbr.com.br/adminconter/ldentity/Account/ResetPasswordConfirmation?Login=42824T 0% 1Y F In @ T

@ Central de Projetes @ Introducie [I Implantacées | Trelle @ Thomas Greg & Sons -... (8) RM Portal - Login Vers.., |3 TGS Tracker . Wing FTP Server - We.., (B - T65.5IGPC_GUINNE..., »» [ Outros faverites

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

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

4- Apresentacio da Tela Inicial:

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

o [0
] resuitados por pagina ) Pesauar |
Requisisia Ovore [ 1 R, [ | -,

Miagtrande: de 1 4% 1 de 1 registron Primerc  Anterior | 1 Prémma  (limo

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

CONTER  Requ

Alterar Senha

Senha Atual o

Nova Senhao

Confirmar Nova Senhao

\-’oltarE

1 - Digite a senha atual.

2 — Digite a nova senha.

3 - Digite novamente a nova senha, para validagdo.

4 - Clicar no botdo Alterar Senha, para confirmar a agdo.

CONTER  Requ Alterar Senha Logout

Alterar Senha

Sua senha foi alterada com sucesso. X

5 —Bot3do de Voltar a tela anterior.

10- Requisicdo Reprovada

Em dois momentos podera ocorrer a reprova da requisi¢ao, sendo elas:

a) Requisicdo Reprovada pelo Administrador do CRTR, nesta situa¢do 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 contera o motivo da reprova, para que
possa realizar uma nova requisicdo seguindo as orientagdes descritas no e-mail.

b) Requisicio Reprovada pelo SIMP, sdo requisicdes reprovadas em fluxo produtivo, e o Profissional sera
notificado/orientado diretamente pelo Administrador da Regional.
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11- Carteira Digital
Finalizado o fluxo produtivo da Carteira fisica, o profissional serd notificado através de e-mail, para acessar a Carteira
Digital através do APP.

12- Suporte

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

13-

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)

Como realizar o primeiro acesso (login e senha).
O e-mail informado na Solicitacdo de Usuario esta errado.
Ndo recebi o e-mail de confirmacdo da Cadastro.
Esqueci meu usuario.

Esqueci minha senha.

Como gerar uma nova requisicao.

Como carregar a foto.

Como carregar a assinatura.

Meus dados cadastrais pessoais estdo errados.
Meus dados de endereco estdo errados.

Como acompanhar o Status da minha Solicitacdo.

Duvidas Frequentes do Profissional
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