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O usuário deve : 

-    no campo Tipo de Documento selecionar entre as opções  Registro ou CNPJ;
- preencher o campo Registro /CNPJ o código de Registro empresa no DER/PR (composto de 4 dígitos) ou o CNPJ de 

sua empresa de acordo com a opção anterior;
- preencher o campo senha,  com a  senha da empresa, que é a mesma da emissão da LFE e da Guia do IASP; 
- preencher a captcha (sequência de caracteres) e
-    teclar Entrar.
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Será apresentada a tela com as funções da Rotina, o Menu Principal.

Selecione a função desejada.
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1. Requerimento para Licença de Fretamento Contínuo de Passageiros

Permite o preenchimento de Requerimento para nova Licença de Fretamento Contínuo. 

Se selecionar “Requerimento para Licença de Fretamento Contínuo de Passageiros”, será  apresentada a tela  onde é 
possível optar entre :

- Criar Nova Licença, o sistema abrirá as telas para preenchimento dos dados para gerar um novo requerimento ou 
- Copiar dados de uma Licença existente, caso a empresa já possua uma Licença de Fretamento Contínuo é possível 

copiá-lo na integra. É só digitar o número da licença que se pretende copiar e clicar em Copiar. O sistema abrirá as 
telas para preenchimento dos dados para gerar o novo requerimento. Basta alterar os dados que diferem em cada 
etapa e no final salvar.
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O usuário deve preencher todos os campos do requerimento dividido em 4 Etapas.
Antes de iniciar  o preenchimento leia as instruções que podem ser acessadas clicando em 
“Instruções para preenchimento do Requerimento” 

Após o preenchimento de cada etapa o sistema  salva os dados cadastrados e gera um número de requerimento  quando 
o conteúdo da primeira etapa é salvo. 
O usuário pode sair do sistema sem concluir o requerimento e não perderá os dados das etapas salvas. Ao retornar ao 
site e selecionar requerimento para obtenção de Licença de Fretamento Contínuo de Passageiros, o sistema abrirá o 
requerimento que estava sendo preenchido, para ser concluído. 
O usuário não poderá iniciar o preenchimento de um novo requerimento sem ter concluído o que já foi iniciado. Caso o 
usuário queira fazer um novo requerimento sem concluir o que está incompleto terá que excluir o requerimento não 
concluído.
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1.1. Cadastro dos Dados Gerais da Licença

Preencher os campos e clicar em Salvar Requerimento. 
Se o preenchimento estiver correto o sistema passará automaticamente para a próxima etapa Cadastro dos Horários das 
Viagens.
Se  algum campo obrigatório  não for  preenchido  ou  for  preenchido  incorretamente  o  sistema abre  uma janela  com 
mensagens indicando o erro que deve ser corrigido para possibilitar a continuidade do preenchimento. 
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1.2. Cadastro dos  Horários das viagens

Preencher os campos:
- tempo de percurso ida,
- tempo de percurso volta,
- horário de partida de ida, selecionar os dias da semana em que o horário será executado e clicar em incluir,
- horário de partida de volta, selecionar os dias da semana em que o horário será executado e clicar em incluir. 

Após incluído todos os horários clicar em Salvar Tabela de Horários.

Obs: A Tabela de Horários pode ser preenchida aos poucos enquanto o Requerimento não for concluído, e uma vez 
salva a Tabela será classificada em ordem crescente de Horário de Partida.
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1.3. Cadastro de Roteiros

Selecionar se a viagem é de ida e volta ou apenas de ida.
Detalhar os pontos de parada selecionando os municípios no itinerário de ida e preencher as rodovias percorridas no 
sentido de ida  e incluir.
Detalhar os pontos de parada selecionando os municípios no itinerário de volta e preencher as rodovias percorridas no 
sentido de volta e incluir.
Após incluído todos os Municípios do Roteiro clicar em Salvar Lista de Roteiros.
 

Obs: Se desejado alterar um município no meio do Roteiro, a tabela tem que ser apagada do último município informado 
para o primeiro, para que seja fornecido corretamente o próximo município de partida do Roteiro. 
O Roteiro pode ser preenchido aos poucos enquanto o Requerimento não for concluído. 
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1.4. Cadastro de Passageiros

Digitar nome dos passageiros, selecionar a faixa etária, selecionar o tipo de documento, identificar o número do 
documento selecionado e o órgão emissor e clicar em incluir.
Após incluído todos os passageiros clicar em Salvar Lista de Passageiros.
Aguardar o requerimento ser carregado e clicar em CONCLUIR REQUERIMENTO.

 

Obs: A Lista de Passageiros pode ser preenchida aos poucos enquanto o Requerimento não for concluído e sua 
quantidade deve ser compatível com a lotação do veículo que executará a viagem. Na Licença os passageiros 
aparecerão em ordem alfabética.
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Após a Conclusão do Requerimento confirmar que os dados não serão mais alterados.

Após a confirmação o sistema vai mostrar que o requerimento foi recebido no DER/CTRC com sucesso. 
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2. Consultar Requerimentos 

Esta função permite o usuário consultar a situação dos Requerimentos que efetuou, além de excluir Requerimento, enviar 
Contrato, emitir GRU para pagamento da Taxa da Emissão da Licença e emitir a Licença propriamente dita.

Se a empresa não concluiu o preenchimento do requerimento aparecerá a situação Incompleto. A empresa pode entrar 
novamente na função Requerimento para obter Licença e continuar o preenchimento.

Uma vez concluído o Requerimento, aparecerá a situação Não Analisado, porém o DER só terá ciência da existência 
desse Requerimento para poder analisá-lo após o Contrato ter sido enviado ou reenviado quando solicitado. É só clicar 
na flecha na coluna Enviar Contrato. É solicitado o reenvio do Contrato se por exemplo estiver ilegível ou não 
corresponder ao requerimento em questão.  Neste caso a flecha estará vermelha. 

Se o DER/CTRC analisou e falta o pagamento da taxa referente à licença de fretamento contínuo, aparecerá a situação 
Esperando pagamento da taxa e abre a opção para imprimir a Guia de Recolhimento Única - GRU, é só clicar no 
desenho da impressora na coluna Emitir a GRU.

Quando a taxa referente à licença de fretamento contínuo estiver paga, o próprio sistema identificará o pagamento e no 
quadro de consulta aparecerá a situação Aprovado.  Esta situação permite imprimir a Licença de Fretamento Contínuo, é 
só clicar no desenho da impressora na coluna Emitir Licença. Neste caso ao lado do número do requerimento aparecerá 
entre parênteses o número da LFC.  

Observar que para LFC complementar não será solicitado envio do Contrato, nem emissão da GRU. Neste caso o DER 
fará a análise da alteração solicitada e colocará o requerimento na situação Aprovado. 

Se o DER rejeitar o requerimento, no quadro de consulta aparecerá a situação Rejeitado, e o motivo será visualizado 
passando o mouse encima da palavra Rejeitado.   
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Consultar Requerimentos:
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Enviar Contrato  

Para Enviar Contrato, é só clicar na flecha na coluna Enviar Contrato do quadro Consultar Requerimentos. Será aberto a 
estrutura de arquivos da máquina do usuário para que seja selecionado o arquivo desejado. 
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Após enviado o Requerimento, o usuário receberá a seguinte mensagem:   
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Guia de Recolhimento Única

Para imprimir a Guia de Recolhimento Única - GRU, é só clicar no desenho da impressora na coluna Emitir a GRU do 
quadro Consulta de  Requerimento.
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Licença de Fretamento Contínuo

Para imprimir a Licença de Fretamento Contínuo, é só clicar no desenho da impressora na coluna Emitir Licença do 
quadro Consulta de Requerimento.

A data e hora da Licença são atribuídos quando ocorre a primeira emissão da mesma na situação Ativa.  Após a primeira 
emissão, a Licença poderá ser re-impressa a partir da função 'Consultas Gerenciais'.    



LFC – LICENÇA DE FRETAMENTO CONTÍNUO
Rotina para emissão da Licença de Fretamento Contínuo 

3. Requerimento para alteração de Licença – LFC Complementar

Durante a vigência de uma Licença o sistema permite o preenchimento de Requerimento para alteração da Lista de 
Passageiros.
Informe o número da Licença que deseja alterar.

Depois das alterações desejadas, clique em Concluir o Requerimento. Só então ele estará à disposição do DER para ser 
Analisado.  
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3.1. Alteração da lista de passageiros

1. Excluir Passageiro da Lista: marque a coluna Excluir da Lista.
2. Alterar Passageiro da Lista: marque a coluna Alterar da Lista. Um por um os passageiros serão editados em outra tela, 
permitindo alterações.
Importante: Não substitua um passageiro existente na Lista por outro novo. Isso dificultará a conferência do DER.
3. Incluir Passageiro na Lista: Inclua os passageiros no quadro abaixo. À medida que for confirmando, os novos 
passageiros farão parte da Lista.
Clique em Voltar para retornar à tela anterior (item 3) e clique em Concluir o Requerimento.
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Concluído o requerimento de LFC Complementar aparece a mensagem:
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Observações: 

Enquanto um requerimento de LFC Complementar não for aprovado pelo DER/CTRC a empresa não pode fazer outro 
requerimento referente a mesma licença. Aparecerá a mensagem abaixo:
EXISTE REQ.DE LFC COMPLEMENTAR EM ANALISE P/ESTA LICENCA!

As alterações só serão permitidas se a licença estiver vigente, caso contrário aparecerá a seguinte mensagem:
ALTERACAO NAO PERMITIDA - LICENCA VENCIDA



LFC – LICENÇA DE FRETAMENTO CONTÍNUO
Rotina para emissão da Licença de Fretamento Contínuo

4. Consultar/ Alterar situação da Licença 

Permite que a Empresa Consulte a Situação, Cancele, Paralise ou Ative Licença.

Informe o número da Licença e clique em Pesquisar.
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Ao clicar na flecha ao lado de Selecione, abre uma janela com as seguintes opções:

- Cancelar (Definitivamente) - caso não seja dado continuidade ao serviço autorizado. Esta opção é definitiva e não tem 
retorno.

- Paralisar (Temporariamente) – caso o serviço seja paralisado por um período determinado desde que não ultrapasse a 
vigência da licença. Por exemplo  as férias  escolares no caso de uma licença para estudantes. Esta  opção é temporária. 
Quando  o usuário salva a alteração para paralisar a licença o sistema cria a opção  Ativar, para que  a licença possa ser 
reativada.

Obs: Uma licença pode ter a situação alterada para Paralisada assim que criada, e antes mesmo de ser emitida. Neste 
caso, enquanto ela estiver na situação Paralisada, estará a disposição para emissão a partir da função Consultar 
Requerimentos, para que a empresa não esqueça de alterar sua situação para Ativa e emití-la corretamente em 
determinado momento.  



LFC – LICENÇA DE FRETAMENTO CONTÍNUO
Rotina para emissão da Licença de Fretamento Contínuo

Ao selecionar uma das duas opções Cancelar (Definitivamente) ou Paralisar (Temporariamente) o sistema abre os 
seguintes campos, que devem ser preenchidos,
- Responsável pela alteração – nome completo da pessoa da empresa que fez a alteração.
- Motivo da alteração – descrever porque a licença será cancelada ou paralisada.
- Vigência inicial da nova Situação – data a partir da qual a licença será cancelada (definitivamente) ou paralisada 
(temporariamente).

Após o preenchimento dos campos clique em Salvar Alteração.
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Após salvar a Alteração aparece a tela com a mensagem “Situação da Licença Alterada com Sucesso” e as informações 
que foram digitadas: data , responsável  e motivo.
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Histórico da Situação

Ao clicar botão Histórico de Situações é possível visualizar se a licença foi cancelada ou paralisada. 
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5. Consultas gerenciais 

Permite Consultas sobre as Licenças de sua Empresa. 

O usuário seleciona um dos três tipos de consulta:
5.1.Licença específica.
5.2.Licenças agrupadas por Empresa.
5.3 Licenças agrupadas por Empresa/Período
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5.1. Licença específica – após selecionar Licença específica  basta preencher o número da licença e clicar em 
Consultar.
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5.2. Licenças agrupadas por Empresa - a consulta pode ser de todas as licenças, de licenças emitidas para 
determinado veículo ou para determinado roteiro.



LFC – LICENÇA DE FRETAMENTO CONTÍNUO
Rotina para emissão da Licença de Fretamento Contínuo

5.2.1.Na opção Todas as Licenças  existem também os filtros opcionais para  selecionar licenças canceladas, ativas ou 
paralisadas e licenças vencidas ou no prazo de validade. 

5.2.2. Na opção Licenças emitidas para determinado veículo  existem também os filtros opcionais para  selecionar 
licenças canceladas, ativas ou  paralisadas e licenças vencidas ou no prazo de validade. 
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5.2.3. Na opção licenças emitidas para determinado roteiro  existem também os filtros opcionais para  selecionar 
licenças canceladas, ativas ou  paralisadas e licenças vencidas ou no prazo de validade. 
Antes de selecionar a Situação das Licenças deve ser selecionado  se a consulta é para os Municípios de Origem e/ou 
Destino da  viagem ou para todos os municípios do  roteiro da viagem.
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5.3. Licenças agrupadas por Empresa/Período

Nesta opção existem  também  os filtros opcionais descritos nos itens 5.2.1, 5.2.2 e 5.2.3.
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