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Os passos necessários para operar o Sistema de Arrecadação estão listados a seguir:
[bookmark: _Toc386553213]Fazer o login:
1º PASSO: Informe o det e sua senha, em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Informe a matricula e tecle ‘tab’, digite a senha, em seguida digite o local de trabalho e pressione ‘enter’.
3º PASSO: Na tela seguinte escolha a opção ‘02’ que corresponde ao Módulo de Arrecadação e pressione ‘enter’.
Obs.: Se errar ou quiser voltar à tela anterior é só pressionar F3;
 Se quiser sair do sistema é só pressionar F12. 
Ao digitar a Opção 02, a seguinte tela aparecerá:
Obs.: Os passos para os tópicos de Consulta serão listados a seguir, ficando a Atualização e Emissão pra ser detalhado mais à frente.
[bookmark: _Toc386553214]Os passos para Consulta de Guias: Opção 1 - Consulta.

 1º PASSO: Digite opção 01 e pressione ‘enter’, o menu de consultas será listado: 

[bookmark: _Toc386553215]Para a opção: A45 – CONS GUIA EMITIDA/PAGA (Consulta Guia emita/paga)
1º PASSO: Digite a opção A45 em seguinte pressione ‘enter’. Veja que para consultar uma guia é necessário ter o número de controle ou o número da placa ou o número do CPF.
2º PASSO: Escolha uma das opções: 1 – para número de controle;
2 - para número da placa;
3 - para número do CPF.
Se escolher 1: Digite o número de controle da guia e pressione ‘enter’.
Se escolher 2: Digite o número da placa e pressione ‘enter’.
Se escolher 3: Digite o número do CPF e pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Para ir para próxima página, pressiona F8, para voltar à página anterior pressione F7.
3º PASSO: Para visualizar os detalhes da guia, escolha uma e digite um X. Para fazer isso, posicione o cursor na guia desejada utilizando as setas para cima ou para baixo, digite um ‘X’ e pressione ‘enter’.
Observe que foi escolhida a terceira guia. Ao pressionar o enter a seguinte tela aparecerá com os detalhes da guia.
Observe que a penúltima linha é dos Fs.
Para voltar à tela anterior: pressione F3. Sua função já foi mencionada que é de voltar à tela anterior.
5º PASSO: Visualizar os detalhes das Taxas, para isso pressione F5. A seguinte tela aparecerá.
Para sair desta tela e voltar à tela anterior, pressione F3.
6º PASSO: Visualizar detalhes do Seguro. Para isso pressione F6. A seguinte tela aparecerá.
Para sair desta tela e voltar à tela anterior, pressione F3.
7º PASSO: Visualizar detalhes do IPVA. Para isso pressione F7. A seguinte tela aparecerá.
Para sair desta tela e voltar à tela anterior, pressione F3.
8º PASSO: Visualizar detalhes da Multa. Para isso pressione F8. A seguinte tela aparecerá.
Para sair desta tela e voltar à tela anterior, pressione F3.
Para sair do Sistema Pressione F12.
Para voltar ao Menu de Consulta, pressione F3 quantas vezes for preciso pra chegar a tela desejada.

[bookmark: _Toc386553216]Para a opção: A46 – CONS CARNÊS EMITIDOS/PAGO (Consulta Carnês emitidos/pagos)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite A46 e em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Você poderá optar por escolher de 0 a 9 os terminais de placa tanto inicial como final, porém o final precisa ser igual ou maior ao inicial. Em seguida digite o ano de referência que deseja pesquisar e pressione ‘enter’. Como exemplo foi escolhido o terminal inicial: 1; terminal final: 5; ano de referência: 2011. Preenchidos como mostra a figura abaixo.
2º PASSO: Preencher os campos com os terminais desejados.
3º PASSO: Com os campos preenchidos, pressione ‘enter’, a seguinte tela aparecerá.
Para uma nova pesquisa: pressione F3; Para o Menu de Consulta:: pressione F3 até chegar na tela desejada; Para sair do sistema: F12.

[bookmark: _Toc386553217]Para a opção: A47 – CONS GUIAS EMITIDAS/PAGAS (Consulta Guias emitidas pagas)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite A47 e em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá onde você poderá digitar um período de data para obter um relatório das guias pagas num determinado período. 
2º PASSO: Digite intervalo de data.
Para o intervalo 01/11/2013 a 30/12/2013. A seguinte tela aparecerá com os detalhes da pesquisa.
3º PASSO: Com os campos preenchidos, pressione ‘enter’, a seguinte tela aparecerá.
Para voltar ao Menu de Consultas: pressione F3.

[bookmark: _Toc386553218]Para a opção: ARR – DEMONSTRATIVO ARRECADAÇÃO (Relatório com a distribuição da arrecadação)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite ARR e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite intervalo de data desejado como ilustra o exemplo, lembrando que a data inicial não pode ser maior que a final.
No nosso exemplo foi escolhida a data inicio 01/11/2013 e a data final: 30/12/2013. A seguinte tela aparecerá.
3º PASSO: Com os campos preenchidos, pressione ‘enter’, a seguinte tela aparecerá.
Se desejar imprimir os dados desse relatório, pressione F9.
Para voltar ao Menu de Consultas pressione F3.

[bookmark: _Toc386553219]Para a opção: B24 – ARRECADAÇÃO COM 15% ÓRGÃO (Relatório com a distribuição da arrecadação)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite B24 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite intervalo de data desejado como ilustra o exemplo, lembrando que a data inicial não pode ser maior que a final.
No nosso exemplo foi escolhida a data inicio 01/11/2013 e a data final: 30/12/2013. A seguinte tela aparecerá.
3º PASSO: Com os campos preenchidos, pressione ‘enter’, a seguinte tela aparecerá.
Para voltar à tela anterior e fazer uma nova consulta, pressione F8.
Para voltar ao Menu de Consultas: pressione F8 em seguida, pressione F3. Aparecerá um Menu: digite a opção 2 que corresponde a opção A45, pressione ‘enter’, em seguida pressione F3: você chegou ao Menu de Consultas.

[bookmark: _Toc386553220]Para a opção: CDM – CONS MULTA PRF POR AUTO (Relatório com a distribuição da arrecadação)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite CDM e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a placa ou o número da infração, em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Para voltar ao Menu de Consultas, observe se o cursor está selecionando o C da sigla CDM, como mostra a figura, se não pressione a tecla tab até chegar na sigla CDM. Em seguida digite CAD onde tem CDM na tela anterior e pressione ‘enter’.

[bookmark: _Toc386553221]Para a opção: CPL – CONS PROCESSO POR PLACA (Relatório com todos os processos da placa informada)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite CPL e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a placa em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Para ver se existem mais processos nas próximas páginas pressione F8, para voltar à página anterior pressione F7.
Para fazer uma nova consulta, pressione F3.
Para voltar ao Menu de Consultas, pressione F3 e em seguida digite CAD.

[bookmark: _Toc386553222]Para a opção: CPP – CONS PROCESSO P/ PROTOCOLO (Consulta Distribuição de Receita p/ bancos de uma guia)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite CPP e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o número de protocolo desejado, em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Para ver se existem mais processos nas próximas páginas pressione F8, para voltar à página anterior pressione F7.
Para voltar ao Menu de Consultas digite CAD onde tem CPP e em seguida pressione ‘enter’.
Para ver se existe mais informações nas próximas páginas pressione F8, para voltar a página anterior pressione F7.
Para Imprimir pressione F11.
Para fazer uma nova consulta, pressione F3.
Para voltar ao Menu de Consultas, digite CAD  e em seguida pressione ‘enter’.

[bookmark: _Toc386553223]Para a opção: D49 – CONSULTA ARQUIVO DISTRIB. ( Consulta Distribuição de Receita p/ bancos de uma guia)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite D49 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o Número de Controle e em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Para sair desta tela, pressione F3, você irá para o Menu de Opções. 
Para ir ao Menu de Consulta, digite 1 e pressione ‘enter’.

[bookmark: _Toc386553224]Para a opção: D66 – CONS PROCESSO POR PLACA (Relatório com a quantidade de acessos ao sistema dos órgãos)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite D66 e em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Se você sabe o número do órgão autuador, siga os passos 2 e 3 caso contrário pule e veja eles mais a frente.
2º PASSO: Digite o número do órgão autuador e pressione tab;
3º PASSO: Digite o período e pressione ‘enter’.
Caso você tenha esquecido o código do órgão autuador:
2º PASSO: Pressione ao mesmo tempo as teclas shift + ?, a seguinte tela aparecerá:
Se quiser voltar, pressione F10.
3º PASSO: Digite o código correspondente ao órgão conveniado e pressione ‘enter’ ou ‘tab’.
4º PASSO: Digite o período e pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Para voltar ao Menu de Consulta ou fazer nova pesquisa, pressione F3.

[bookmark: _Toc386553225]Para a opção: G07 – CONS. MOV. BANCÁRIA INCONSIS ( Consulta Movimentação Bancária)
Considerando que você esteja no Menu de Consultas:
1º PASSO: Digite D49 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite um intervalo de data desejado como ilustra o exemplo, lembrando que a data inicial não pode ser maior que a final.
A seguinte tela aparecerá:
Para ver se existe mais movimentação nas próximas páginas pressione F8, para voltar à página anterior pressione F7.
Para imprimir, pressione F5, para voltar a tela anterior e fazer nova consulta, pressione F3.
Para voltar ao Menu de Consultas, pressione F3 duas vezes.

[bookmark: _Toc386553226]Os passos para Atualização de Guias: Opção 2 - Atualização.
Estando no Menu de Consultas, digite F3. A tela do Menu de Opções aparecerá.
Digite 2 e em seguida pressione ‘enter’.
A tela do Menu de Atualizações aparecerá:
[bookmark: _Toc386553227]Para a opção: 432 – CONFIRMA REPASSE FINANCEI( Confirma Repasse Financeiro)
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite 432 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela acima digite o número do repasse, o código do órgão favorecido, a UF do órgão favorecido, a data do pagamento, o valor pago, o tipo de lançamento se é inclusão ou exclusão.
Para voltar ao Menu de Atualizações digite F3.

[bookmark: _Toc386553228]Para a opção: A28 – GERA ARQ VEICULO POR DATA (Gera Arquivo de Veículo por Data)
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite A28 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte a opção se Base Local ou RENAINF, digite o período desejado e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Atualizações pressione F3.
[bookmark: _Toc386553229]Para a opção: A49 – GERA ARQ. /ATUAL PAGAMENTO(Para que serve)
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite A49 e em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
[bookmark: _Toc386553230]Para a Opção 01- Gera Arquivos Distribuição Receitas:
1º PASSO: Digite 01 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a opção desejada de 01 a 10 conforme mostra a tela acima e o tipo da G.R. que as opções são de 0 a 2, em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tela anterior pressione F3.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 duas vezes.

[bookmark: _Toc386553231]Para a Opção 02 - Atualiza Pagamentos:
1º PASSO: Digite 02 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a opção desejada de 1 a 8 conforme mostra a tela acima e a impressora desejada, em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tela anterior pressione F3. A tela do Menu de Opções aparecerá, digite 2 e pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
Para ir ao Menu de Atualizações da opção A49, digite A49 como mostra a tela acima e em seguida pressione ‘enter’.
[bookmark: _Toc386553232]Para a Opção 03 - Correção do Arq. Distribuição Receitas:
1º PASSO: Digite 03 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o número do Controle, a nova data da geração e a nova taxa de controle da confederação. Em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tela anterior pressione F3.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 duas vezes.
[bookmark: _Toc386553233]Para a Opção 04 - Atualiza Situação Gr. Antiga p/ Quitada
1º PASSO: Digite 04 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o número do Controle da Guia, em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tela anterior pressione F3.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 duas vezes.
[bookmark: _Toc386553234]Para a Opção 05 - Retorna Débito Guia Paga em Cheque
1º PASSO: Digite 05 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o número do Controle da Guia, em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tela anterior pressione F3.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 duas vezes.
[bookmark: _Toc386553235]Para a Opção 07 - Retorna Débito Guias Pagas
1º PASSO: Digite 07 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o número do Controle da Guia, em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tela anterior pressione F3.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 duas vezes.
[bookmark: _Toc386553236]Para a Opção 09 - Gera Arquivo p/ Megadata docs Emitidos
1º PASSO: Digite 09 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a data inicial e a tada final desejada e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tela anterior pressione F3.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 duas vezes.
[bookmark: _Toc386553237]Para a Opção 22 - Gera Arquivo Veronica (Dve-cadastro- Atualiz.diaria)
1º PASSO: Digite 22 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a data inicial e data final desejada e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3.
Para ir ao Menu da opção A49, digite A49 e pressione ‘enter’.
[bookmark: _Toc386553238]Para a Opção 23 - Gera Arquivo de Débito de IPVA por Ano (Veronica)
1º PASSO: Digite 23 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o ano desejado e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 três vezes, a seguir digite sua matricula, senha e local de trabalho, em seguida pressione ‘enter’.  Digite 2 que corresponde ao Módulo de Arrecadação, em seguida pressione ‘enter’. 

[bookmark: _Toc386553239]Para a opção: B22 – GERA ARQ VEICULO P/ PLACA
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite B22 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte digite a opção 1 para Base Local e 2 para RENAINF, em seguida digite ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Atualizações pressione F3.
A tela do Menu de Opções será aberta, digite 2 e pressione ‘enter’.
A tela do Menu de Atualizações aparecerá.

[bookmark: _Toc386553240]Para a opção: C75 – EMITE GUIA SEM ARQ. DIST
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite C75 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte digite a placa, o código do Renavam, o Ano Licenciamento, o número do controle, a data de emissão e a opção: I para Imprimir ou G para Gravar. Em seguida pressione ‘enter’. 
Para voltar ao Menu de Atualizações pressione F3.

[bookmark: _Toc386553241]Para a opção: C96 – GERA ARQ. MEGADATA DOCS. EM( Gera arquivos com extensão doc? emitidos para Megadata)
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite C75 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a data inicial e data final desejada e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3 duas vezes.

[bookmark: _Toc386553242]Para a opção: D48– GERA NOVO NÚMERO DE CONTROLE
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite D48 e em seguida pressione ‘enter’.[image: ]
2º PASSO: Digite o número do Controle da Guia, em seguida pressione ‘enter’.[image: ]
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3. Como você chegou ao Menu de Opções, digite 2 que corresponde a atualizações. Pronto chegou.

[bookmark: _Toc386553243]Para a opção: E50 – GERA ARQ. P/ CONTROLE.ESTADO (Informações para Auditoria)
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite E50 e em seguida pressione ‘enter’.[image: ]
2º PASSO: Digite a data inicial e data final desejada e em seguida pressione ‘enter’.[image: ]
Para voltar ao Menu de Atualizações estando na tela acima pressione F3. Você irá para a tela de Módulos do Sistema, digite 2 que corresponde ao Módulo de Arrecadação e pressione ‘enter’, a tela do Menu de Opções aparecerá, digite 2 que corresponde a opção de atualização e em seguida pressione ‘enter’.

[bookmark: _Toc386553244]Para a opção: F31 – MENU PRINCIPAL REPASSE (Menu Repasse do RENAINF)
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite E50 e em seguida pressione ‘enter’.[image: ]
A seguinte tela aparecerá:[image: ]
[bookmark: _Toc386553245]Para a Opção 1: Atualiza arquivo BT
1º PASSO: Digite 1 e pressione ‘enter’.[image: ]
2º PASSO: Digite o Ano de Referência e o nome do Arquivo.
Para Voltar ao Menu Principal do RENAINF pressione F3.
[bookmark: _Toc386553246]Falta a opção 2 sem acesso
[bookmark: _Toc386553247]Para a Opção 3: Gera Arquivo Co para SERPRO
1º PASSO: Digite 3 e pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite a data final e em seguida pressione ‘enter’.
O enter funciona ou precisa pressionar o F5?
Para Voltar ao Menu Principal do RENAINF pressione F3.
[bookmark: _Toc386553248]Para a Opção 4: Consulta e Imprime Boleto/GRU para Pagamento
1º PASSO: Digite 4 e pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o mês e o ano e em seguida pressione ‘enter’.
Para Voltar ao Menu Principal do RENAINF pressione F3.
Falta a opção 5 sem acesso

[bookmark: _Toc386553249]Para a Opção 6: Confirma Pagamento Repasse Efetuado pelo Detran/PB (Igual a opção 432  – CONFIRMA REPASSE FINANCEI)
1º PASSO: Digite 6 e pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela acima digite o número do repasse, o código do órgão favorecido, a UF do órgão favorecido, a data do pagamento, o valor pago, o tipo de lançamento se é inclusão ou exclusão.
Para voltar ao Menu Principal do RENAINF pressione F3. A tela do Menu de Atualizações abrirá, digite F31 em seguida pressione ‘enter’.
Falta a opção 7, 8,9  sem acesso
[bookmark: _Toc386553250]Para a Opção 10: Atualiza Arq. Multas Canceladas pelo SERPRO
1º PASSO: Digite 10 e pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o ano, o nome do arquivo e se inclui a versão Qware do arquivo.cs, e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu Principal do RENAINF pressione F3. 

[bookmark: _Toc386553251]Para a Opção 11: Processa Arq. Retorno CO para o SERPRO
1º PASSO: Digite 11 e pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o nome do Arquivo de Retorno de CO e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu Principal do RENAINF pressione F3. 
[bookmark: _Toc386553252]Para a Opção 12: Processa Arq. Retorno CO para o SERPRO
1º PASSO: Digite 12 e pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite ID do Rateio e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu Principal do RENAINF pressione F3. 
Para Voltar ao Menu de Atualizações, vá com o tab até chegar onde tem escrito F31 e digite CAD como mostra a tela abaixo.

[bookmark: _Toc386553253]Para a opção: F49 – ATUALIZA/ CORRIGIR AUTO (Atualiza Pagamento de Multa com Erro)
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite F49 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite: a placa do veículo; o número de controle da GR; o código do órgão; o número auto da guia e o número auto novo. Em seguida pressione ‘enter’. 
Para voltar ao Menu de Atualizações pressione F3.

[bookmark: _Toc386553254]Para a opção: G43 – ENCERRA UM PARCELAMENTO
Considerando que você esteja no Menu de Atualizações:
1º PASSO: Digite G43 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Digite o número de controle da guia e o número do termo. Em seguida pressione ‘enter’. 
Para voltar ao Menu de Atualizações pressione F3.

[bookmark: _Toc386553255]Os passos para Emissão de Guias: Opção 3 - Emissão.
Estando no Menu de Atualização, digite F3. A tela do Menu de Opções aparecerá.
Digite 3 e em seguida pressione ‘enter’. A tela de Menu de Emissões aparecerá:
[bookmark: _Toc386553256]Para a opção: A22 – NC-MULTAS PAGAS ORGAOS
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite A22 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela acima digite o mês e o ano de referência, a opção desejada: I para imprimir ou G para gravar. Caso tenha digitado I para imprimir, digite o nome da impressora. Em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Emissões, pressione  F3 3x vezes.

[bookmark: _Toc386553257]Para a opção: A90 – RELATORIO ORG TRANSITO
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite A90 e em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
[bookmark: _Toc386553258]Para a opção 01 - Emite Relatório de Multas Pagas:
1º PASSO: Digite 01 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela acima digite a data inicial e a data final, em seguida digite a opção desejada: I para imprimir ou G para gravar. Caso tenha digitado I para imprimir, digite o nome da impressora. Em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tele anterior, pressione F3.
[bookmark: _Toc386553259]Para a opção 02 -  Emite Relatório de Multas Canceladas:
1º PASSO: Digite 02 e em seguida pressione ‘enter’.

2º PASSO: Na tela acima digite a data inicial e a data final desejada, o nome da impressora e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tele anterior, pressione F3.
[bookmark: _Toc386553260]Para a opção 03 - Emite Relatório de Multas em Aberto:
1º PASSO: Digite 03 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela acima digite a data inicial e a data final desejada, o nome da impressora e em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tele anterior, pressione F3.
[bookmark: _Toc386553261]Para a opção 04 - Emite Relatório de Multas Pagas no Multbank:
1º PASSO: Digite 04 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela acima digite a data inicial e a data final, em seguida digite a opção desejada: I para imprimir ou G para gravar. Caso tenha digitado I para imprimir, digite o nome da impressora. Em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tele anterior, pressione  F3.
Para voltar ao Menu de Emissões, pressione  F3 2x vezes.

[bookmark: _Toc386553262]Para a opção: B14 – RELATORIOS ARRECADAÇÃO
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite B14 e em seguida pressione ‘enter’.
A seguinte tela aparecerá:
[bookmark: _Toc386553263]Para a opção 01 - Emite Relatório de Distribuição Receitas
1º PASSO: Digite 01 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela acima digite a opção do Banco desejada: 01 para Banco do Brasil e 02 para Paraiban. em seguida digite o número de cópias do relatório, logo após pressione ‘enter’.
Para voltar a tele anterior, pressione F3.
Obs.: as outras opções 2, 3 e 4  não funcionam
Caso queira voltar ao Menu de Emissões: pressione F3 até aparecer a tela de login onde você irá digitar a matricula, senha e local de trabalho, em seguida digite 2 que corresponde ao módulo de arrecadação e em seguida no Menu de Opções digite 3 que corresponde a emissões.

[bookmark: _Toc386553264]Para a opção: B21 – REL MULTAS PAGAS MULTBANK
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite B21 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte, digite a data inicial e a data final, em seguida digite a opção desejada: I para imprimir ou G para gravar. Caso tenha digitado I para imprimir, digite o nome da impressora. Em seguida pressione ‘enter’.
Para voltar a tele anterior, pressione F3 3X vezes.

[bookmark: _Toc386553265]Para a opção: B26 – CONTROLE DE ARRECADAÇÃO
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite B26 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte, digite a data inicial e a data final, em seguida digite o código do banco desejado, logo após digite o nome da impressora e pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Emissões, pressione  F3.

[bookmark: _Toc386553266]Para a opção: C87 – REL. TAXAS SINDMOTO PAGAS
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite C87 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte, digite a data inicial e a data final, em seguida digite o código do município: 1981 para Campina Grande ou 2117 para Patos, em seguida digite o nome da impressora e pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Emissões, pressione  F3.

[bookmark: _Toc386553267]Para a opção: ECE – RELATOTIO CRLV’S EMITIDOS
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite ECE e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte, digite a data de emissão, em seguida digite o nome da impressora e pressione ‘enter’.
Para voltar ao Menu de Emissões, pressione  F3 2X vezes. Você irá para a tela dos módulos: Digite 2 que corresponde ao Módulo de Arrecadação, em seguida digite 3 que corresponde a Emissões. 

[bookmark: _Toc386553268]Para a opção: F85 – REL. MULTAS LOCAIS PAG PB
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite F85 e em seguida pressione ‘enter’.
2º PASSO: Na tela seguinte, digite o código do órgão autuador, em seguida digite o período e o nome da impressora e pressione ‘enter’.
obs.: caso não lembre do código do órgão autuador, pressione shift + ? ao mesmo tempo e a seguinte tela aparecerá:
Caso o órgão não esteja nessa primeira página, pressione F8 para ir para a próxima página e F7 para voltar a página anterior ou ainda F10 para voltar a tela anterior. Ao escolher um código, digite e pressione ‘enter’. Depois faça o passo 2 anterior.
Para voltar ao Menu de Emissões, pressione  F3.

[bookmark: _Toc386553269]Para a opção: F86 – REL. MULTAS RENAINF PAG PB
Considerando que você esteja no Menu de Emissões:
1º PASSO: Digite F86 e em seguida pressione ‘enter’.[image: ]
2º PASSO: Na tela seguinte, digite o código do órgão autuador, em seguida digite o período e o nome da impressora e pressione ‘enter’.
Se não souber o código do órgão autuador volte à observação feita após o passo 2 da opção F85.
Para voltar ao Menu de Emissões, pressione  F3.
Para sair do sistema, pressione F12.
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