Manual do Despachante
Portal Dpem

Introducao

Bem-vindo ao manual de utilizagdo do Portal DPEM para despachantes. Este documento
foi elaborado para fornecer um guia passo a passo detalhado, destinado a facilitar o uso
das diversas funcionalidades disponiveis no portal para despachantes.

Aqui, voce encontrard todas as instrugdes necessarias para:

e Criar sua conta no Portal DPEM;

e Pedir Acesso ao Portal Dpem para acesso a drea exclusiva;

e Preencher e enviar o Termo de Responsabilidade;

e Criar conta para seus Clientes

e Criar Novas embarcagoes para seus clientes

e Gerenciar as contas de seus clientes de forma unificada em por meio da drea
exclusiva do Despachante facilitando assim a visualizagéo de todos os clientes e
embarcagdes

e Abrir sinistros, reemitir boletos, reemitir apdlices para seus clientes

Além disso, este manual explica como cadastrar novas embarcagdes, emitir boletos de
pagamento e apolices de seguro, enviar comprovantes de pagamento, e acompanhar o
vencimento das apolices. Também detalha os processos de atuagcdo em nome dos clientes,
incluindo a abertura de sinistros e a reemissao de ap6lices de maneira simples e visual.

Passo a Passo da area Despachante do Dpem

1. Criacao de Conta no Portal

1. O despachante devera acessar o portal DPEM no endereco de www.dpem.com.br.

Bem vindo ao portal DPEM

Faca o login abaixo

enha

CPF / CNPJ

do possui uma corfta? Cadastre-se aqui

Senha

124 ;queci minha senha

N3o possui uma confa? Cadastre-se aqui

= N \ET
Lsqueci minna ser ha

Enviar

2. Criar uma conta pessoal no portal clicando no link “Cadastre-se Aqui”, preenchendo
todas as informacdes solicitadas. (figura 2), ap0ds isso se conectar ao portal utilizando

Figura 02
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o CNPJ ou CPF e senha escolhida na pagina Principal do portal Dpem no endereco
www.dpem.com.br, no primeiro acesso sera aberto uma formulério para concluir o
cadastro pessoal para acesso ao portal.

Cadastro

Crie sua conta

MNome completo (Pessoa Fisica) / Nome da empresa
(Pessoa juridica)

Rbm risks

Enderego de email

despachante@dpem.combr

Cenfirme o enderego de email

despachante@dpem.com.br

CPF / CMPJ

31.279.355/0001-95

Senha

TLETT

Confirmagao de senha

asanEs

Ja possui uma conta? Faga o log-in aqui

Enviar
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Bem vindo ao portal DPEM

Faga o login abaixo
CPF/ CNEY

465 672.243-04

Senha
MNao possul uma conta? Cadastre-se agqui

Esgueci minha senha

Enviar

Bem vindo, Rbm risks

[ Fazer logout

Complete seu perfil abaixo para utilizar nosso portal

noeme completo (Pessoa Fisica) / Nome da empresa (Pessoa juridica) CPF / CNPJ =

Rbm risks

Enderege

Rua sem nome

Bairro

Centro

Nimero de Telefone

11954512345

RG

22552255

Data de Mascimento

1141071877

Estado Civil

Casado

465.672.243-04

Ne Complemento
12
Cidade Estado CEP
Ric de Janeiro RJ b 22620-061

Numero de Celular *

11954512345 Possui WhatsApp?
Org3o emissor Data de expedicao -
s5p0 22/07/2024
Sexo
o Masculino v

B Concorde com a politica de uso do DPEM

B Concorde com a pelitica de privacidade *

* indica campao obrigatdrio

IMPORTANTE: Verifique com cuidado o CEP inserido pois em caso de erro na digitagao

desse campo o Boleto de Pagamento do Seguro ndo pode ser gerado corretamente pelo
banco emissor dando ERRO na hora de sua confecgao.
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3. Ler e preencher o Termo de Responsabilidade disponivel no portal.
4. Enviar o Termo de Responsabilidade preenchido para o WhatsApp do Portal
DPEM no nimero +55 (11) 9545-12345.

2. Ativacao da Conta de Despachante

No momento do cadastro no Portal Dpem a FUNCAO DE DESPACHANTE NAO
ESTARA ATIVA sendo necessario alguns passos para sua ativagao que explicaremos a
seguir.

1. Envie uma mensagem via whatsapp para o telefone de suporte do Portal Dpem
+55-11-9545-12345 ou um email para dpem@rbmseguros.com.br com o assunto
no email “Cadastro Despachante Portal Dpem”.

2. Apos o Envio da mensagem, a equipe de suporte do Portal Dpem ira lhe enviar o
arquivo de Termos de Responsabilidade que de ser preenchido e enviado
juntamente com o os documentos do despachante.

Documento necessarios para ativagao da area do despachante:

a) Pessoa Fisica
- Copia do RG ou CNH Vilida
- Copia do CPF (caso RG ndo tenha nimero de CPF
- Comprovante de Endereco
- Copia Assinada do Termos de Responsabilidade do Portal Dpem

b) Pessoa Juridica

c) - Copia do Contrato Social da Empresa

d) - Copia do CNPJ da Empresa

e) - Comprovante de Endereco da empresa

f) - Copia do RG ou CNH Vilida do Administrador da Empresa

g) - Copia Assinada do Termos de Responsabilidade do Portal Dpem

Apods a Verificacdo da documentacio a equipe do Portal Dpem enviara uma
mensagem informando se o cadastro foi aceito e liberando assim uma nova area do

portal Dpem.

3. Utilizagiio da Area do Despachante

Na "Area do Despachante", o usuario podera:

3.1. Cadastrar novos clientes

3.2 Gerenciar Contas de Clientes

3.3. Cadastrar Embarcacdes dos clientes

3.4 Atuar como o cliente em sua conta criada
3.5 Verificar seus clientes de maneira facil
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3.1. Cadastrar novos clientes

Para cadastrar novo cliente faca o acesso ao portal Dpem com sua conta ja previamente
ativada com a func¢do despachante, desca até a area despachante e clique no icone

Area do Despachante

&

C*DASTRAR NOVO USUARI%

GERENCIAR USUARIOS
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3.1.1 Ap6s clicar no botdo do uma nova tela serd aberta para o despachante inserir os
dados cadastrais do seus clientes, esses dados devem ser preenchidos com as informacgdes
contidas nos documentos TIE, DPP, e PRPM fornecidas pelos clientes, pois
posteriormente serdo utilizadas pelo sistema para a geragao correta das apdlices de seguro
de seus clientes.

1 - Durante essa etapa existem 2 fases, a primeira criagdo da conta efetivamente que ficara
atrelada a conta do Despachante do Cliente.

2 — Insercao dos dados do Cliente.

B?m vindo, Rbm risks

[ Fazer logout:

Criar novo usuario

Passo 1 Dazzo 2

Dados basicos Completar perfil

“ome completo [Pessoz Fizica) / Nome da empresz

(Peszoa juridics)
Cliente Despachante 2
Enderego de email do client=
Cliente2 @despachantel.com
Confirms o enderego de email
Cliente2 @despachantei.com
CPF S/ CNPI

DE6.824.152-57

Jlé EXISTE U _=E_-5.-'§O com s552 email.
Sevoce e o dono dessa conta, 123 o log-inaguk.

Se voce & despachante e precisa gerenciar ssza conta,

ENtTe em Contato com o suporte.

Enwiar
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2oL

AION
PORTAL

DPEM

Nesta Etapa insira os Dados do Cliente para finalizar o cadastro do cliente.

a) O CEP do cliente deve estar correto no cadastro para que os Boletos

ATENCAOQO !

de Pagamento sejam gerados corretamente.
b) Os dados aqui contidos devem ser iguais aos do documento da

embarcacio (TIE, DPP. PRPM) de cada cliente pois serdo utilizados

automaticamente para a geragdo da apolice de seguros

automaticamente no sistema.

€ volts

Bem vindo, Rbm risks

[ Fazer logout

Complete seu perfil abaixo para utilizar nosso portal

Editando perfil d= Cliente Despachante 2

“lome complsto (Pessos Fizica) /

Cliente Despachante 2

Endereco *

Rus =em nome
Bairro *

Centro
Mimero de Telefone

21-12345673

Sztado Civi

Soleiro

]

B Concorde com a politica 82 use do DPEM #

B Concorde com a politica de privacidads

- indicg campa obrigatoric

Moms da empress (Pessca jundica) *

Cidade *

Rio de Jansiro

Mdmeno de Cebutar *

21-854512345

Orgdo emissor *

LA

S5EHj

ki)

hazculino

Complemento

ci2m
Estado * Cem
Rl w 22620-061

B Possui WhatsApp?

Data de expedicaon

23/07/2024

Guarde as informacdes de login e Senha para passar ao cliente posteriormente para
ele ter acesso a sua conta também de maneira direta ao Portal Dpem caso ache
necessario.
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Ap6s a Configuracdo, no icone Gerenciar usudrio os clientes cadastrados estardo todos
em uma tabela conforme imagem abaixo.

Para gerenciar uma conta de cliente baste clicar no link na 4rea do Despachante
“Gerenciar Usudrio”, apds isso o portal te levara a uma tela contendo todos os seus
clientes.

Nessa area o despachante podera editar o cadastro do cliente ou gerenciar a conta do
Cliente.

Escolhendo a op¢dao Gerenciar conta do Cliente o Despachante serd levado a uma pagina
do cliente e o mesmo podera utilizar normalmente a conta do cliente como procurador
podendo, criar novas embarcagdes, Verificar apolices emitidas, Reemitir Boletos de
Pagamento, abrir sinistros em nome do cliente e damais fung¢des ja conhecidas no Portal
Dpem.

& voltar

Lista de clientes

nome CPF/CNPJ Email Data do cadastro Editar cadastro Gerenciar conta
Cliente Despachante 1 324.631.050-54 clientedespachante@gmail.com 18/07/2024
Cliente Despachante 2 966.824.152-57 Cliente2@despachantel.com 23/07/2024

2+ Cadastrar novo cliente

[ ] Ajuda @® Sobre o Seguro DPEM © Abertura de Sinistro © Atendimento SAC @ Politica de uso

Suporte:
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Acessando a conta para Gerenciar a conta do Cliente o Portal Automaticamente
informara que voceé esta Gerenciando a conta do cliente e caso queira voltar a sua conta
de despachante, basta clicar no voltar no topo da pagina para escolher ou cadastrar outro
cliente.

=" \océ est4 gerenciando a conta de Cliente Despach 1. Clique aqui para voltar, — =

Seu endereco de email ainda néo foi validado. Clique aqui para reenviar o email de validacdo.

Cliente Despachante 1 . =

¥ Minhas embarcacdes ® Seguro

[ Ko Cadastrar nova embarcagdo ]

()
Nenhuma embarcacao encontrada

Ko Cadastrar embarcagdo A

INICIAR PROCESSO

\ DE SINISTRO j

Ko Cadastrar nova embarcagio ]

Obs: Se o segurado ja possuir cadastro no site do dpem, deve
ser encaminhado através de nosso canais de atendimento
(Whatsaap ou e-mail) a procuragdo solicitando a inclusao
em sua area de despachante.
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Felipe Andrade de Castro
Realce


4 Duvidas Sobre a Utilizacio da Area do Despachante

Caso o cliente ainda tenha alguma duvida sobre como utilizar a area do despachante
entre em contato com nosso suporte pelos canais descritos a seguir:

a) WHATSAPP: (11) 9545-12345

b) Email: dpem@rbmseguros.com.br

c) Telefone: 3003-9181

Conclusao

Esperamos que esse Documento tenha sido util e estamos a disposicao para quaisquer
outros esclarecimentos.

Fauipe cfoxtal Dpem
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Felipe Andrade de Castro
Sublinhado




