PORTONAVE

Cadastro de Cliente e Despachante - REV.4

1- PORTAL DO CLIENTE

Para realizar o cadastro de cliente ou despachante, basta acessar o site da Portonave

www.portonave.com.br,_em seguida, selecionar a opgdo Portal do Cliente (figura 1).
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Figura 1 — Tela do site Portonave.

Ao acessar, digite seu login e senha. Se for o primeiro acesso, selecione a opgéo

Cadastre-se para iniciar o cadastro de pessoa fisica (figura 2).

Figura 2 — Tela de login do Portal do Cliente.
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Todos os dados deverdo ser preenchidos corretamente, assistir o video de integragéo
e 0s consentimentos gerais deverdo ser aceitos. Assim que o cadastro for finalizado, a
senha de acesso sera enviada para o e-mail informado no cadastro de pessoa fisica.

(figura 4).
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Figura 04 — Registro de CPF
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Figura 5 — Registro de dados pessoais
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Figura 6 — Endereco
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Figura 8 — Documentos
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Figura 10 — Video Integracao

Portonave S/A - Terminais Portudrios de Navegantes

Avenida Portudria Vicente Coelho, ne 01 - Sdo Domingos - Navegantes - Santa Catarina - Brasil LRQA RQA LRQA RQA e
Cep: 88370-904 - Fone: +55 (47) 2104.3300 : ¢ CERTIFIED !:-ERnFlEu CERTIFIED IC-ERTIFIED ?m
www.portonave.com.br 1509001 150 14001 150 45001 15037001 — AuthorizedEconomic Operaor

00000




PORTONAVE

PORTONAVE T Contato | Ja tem uma conta |

Paszol
Informagaes Pessaais

Passo 2
Documentos

Consentimentos Gerais

Termos & Condigdes de Prestacao de Servicos Portudrios®

Passo 3 Leia aqui
Integracio @ Confirmacic
Cadigo de Conduta®
Loia aqui
Politica Antisuborna®
Leia aqui
Politica de Protecio e Privacidade de Dadas*
Leia aqui
Politica de Seguranga da Informagao*
Leia aqui
Declaro que sou respansavel por cumprir todas as medidas sanitarias & de sequranca
vigentes no momento da viagem, sejam impostas por autoridades do pais de origem,
trénsito ou desting (obrigatéric para visita presencial)
e
PORTONAVE %, Contato Jé tom uma conta

Passal
° Informacaes Pessoais
Passa 2

Documentos

Passo 3
Integracho e Confirmacio

PORTONAVE

Vocé finalizou o seu cadastro

Em breve, vocé recebera suas credencisis para acesso no sey e-mail.

Figura 12 — Término do Cadastro

2- CADASTRO DE EMPRESA

Faca o login, e no menu principal do Portal do Cliente, selecione a ferramenta
Gestdo/Acessos, em seguida, Cadastrar Empresa (figura 5).
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Figura 5 — Tela inicial do Portal do Cliente.

Para prosseguir, informe o tipo de cadastro e preencha as informagcdes cadastrais
necessarias, em seguida, proceda com o aceite do Termo e Condi¢des de Prestagéo de

Servigo.

Ao finalizar, o cadastro da empresa sera aprovado automaticamente (figura 6).

Qual o tipo de cadastro ?

gl Cadastro de Empresa
i Despachante Auténomao

{] cliente Pessoa Fisica
Figura 6 — Tela inicial do Portal do Cliente para cadastro de empresa.
3- CADASTRO DE AUTONOMO

Para Cliente Pessoa fisica e Despachante Autbnomo, proceda com o cadastro de
pessoa fisica, conforme item 1 — PORTAL DO CLIENTE do procedimento.
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PORTONAVE

Apos finalizar o cadastro, a senha de acesso sera enviada para o e-mail informado no

cadastro de pessoa fisica.

Faca o login, e no menu principal do Portal do Cliente, selecione a ferramenta

Gestéo/Acessos, em seguida, Cadastrar Empresa.

Selecione o tipo do cadastro e proceda com o preenchimento dos dados solicitados

(figura 7).
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Figura 7 — Tela cadastro autbnomo.

Atencéo! E muito importante que todos os campos de preenchimento no cadastro
estejam corretos e completos, pois informacdes divergentes ou inexistentes poderao
impactar no processo de liberacdo da carga.

A pessoa fisica que realizou o cadastro, estara automaticamente vinculada ao perfil da

empresa como Usuario Master.
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O usuério Master, podera fazer a gestdo dos funcionarios no perfil da empresa

(Bloqueio/desbloqueio de acesso e associa¢do de usuario).

4- GESTAO DE FUNCIONARIOS

Para incluir usuarios no perfil da empresa, basta selecionar Gestdo/Acesso, em

seguida, Gestao de Funcionarios (figura 8).
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Figura 8 — Tela inicial do Portal do Cliente.

Para vinculacdo o usuério devera ter cadastro no Portal do Cliente. Se néo tiver, seguir
conforme procedimento do item 1 - PORTAL DO CLIENTE.

No campo indicado, informe o CPF do usuario e tecle Enter. Ao lado, sera possivel

visualizar o nome a ser associado.

Para finalizar, selecione o bot&o Associar (figura 09).
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Figura 9 — Tela Gestao de funcionarios.

Somente o usudrio com perfil Master, podera associar outros usuarios. Para habilitar um

usuario como Master, basta selecionar no campo Ac¢des o botdo Adicionar permisséo

Master (figura ﬂ

Em Ac¢des existem outras ferramentas de gestao.

Remover Associacao B
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Figura 10 — Tela Gestao de funcionarios.

5- ASSOCIAR DESPACHANTE E TRANSPORTADOR

Para que o despachante e transportador realizem os procedimentos de liberagéo, o

cliente devera associar as empresas como parceiros no Portal do Cliente.

No menu principal do Portal do Cliente, selecione Gestao/Acessos, em seguida opcao

desejada (Associar Cliente/despachante ou Associar cliente/Transportador).

Para associar, informe o CNPJ no campo indicado e tecle Enter. No campo ao lado,

sera possivel visualizar o nome da empresa a ser associada. Para finalizar, aperte o

bot&o Associar (figura 11).
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Figura 11 — Tela para associar despachante ou transportadora

A empresa associada ficara visivel na lista abaixo, caso o cliente deseje desassociar

algum parceiro, basta selecionar o botéo Excluir

OBS.: A ferramenta de associagdo, estara disponivel somente para perfil de cliente

(figura 12).
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Figura 12 — Tela Associar despachante.
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Em caso de duvida, entrar em contato pelo telefone (47) 2104-3441 ou pelo e-mail

atendimento@portonave.com.br

Horario de atendimento:
Segunda a quinta-feira: 8h as 18h.
Sexta-feira: 8h as 17h.
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