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Conhecendo o serviço 

Este serviço permite ao Participante gerenciar o acesso dos seus usuários ao NOMECETIP e aos 

sistemas de registro, garantindo segurança na utilização do ambiente CETIP. 

Os menus são disponibilizados aos administradores e usuários que tenham em seu perfil de acesso 

as funções disponíveis em cada um deles. 
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Ações dos botões das telas 

Os botões das telas exibidas ao longo do manual estão relacionados às seguintes ações: 

Botão Funcionalidade 

Enviar Envia os dados informados para validação.  Havendo algum dado 
incorreto é apresentada mensagem de erro 

Limpar campos Limpa todos os campos selecionados e digitados 

Voltar Retorna à tela inicial com os últimos dados selecionados/digitados 

Desistir Retorna à tela inicial com os dados editáveis em branco 

Confirmar Confirma os dados informados em tela 

Corrigir Retorna à tela anterior com os dados editados para eventual correção 

Pesquisar Submete os dados selecionados para pesquisa 

Avançar Envia os dados para validação. Caso haja algum dado incorreto é 
apresentada mensagem de erro 
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Inclusão de Administrador 

(Menu Administrador) 

Visão Geral  

Função que permite ao Administrador que possua esta prerrogativa incluir outro Administrador. 

É permitido o cadastramento de até 02 (dois) administradores para cada família de digitação/área 

de atuação. 

Não é permitido que no mesmo participante existam códigos iguais de usuários Administradores. 

O primeiro Administrador é cadastrado pela CETIP, mediante solicitação do participante, através do 

envio de formulário específico. Nesta correspondência o participante indica se o administrador tem a 

prerrogativa de incluir outro Administrador ou não, bem como efetuar manutenções, como alteração, 

exclusão, bloqueio, desbloqueio e alteração da senha do outro administrador. 

Quando o Administrador for incluído pela CETIP ou por outro Administrador, no primeiro acesso ao 

serviço, por segurança, é exigido a troca de senha.   

A utilização da função deve obedecer aos horários definidos na Grade de referência - Manutenção 

Controle de Acesso e Administração de Participantes, que pode ser consultada na Função 

Consulta de Grade de Horários, no menu Consultas, no item Posição Financeira da barra de 

serviços. 

Tela de Filtro  

Após clicar no botão Enviar, é apresentada Tela de Confirmação com os dados postados para 

conferência das informações. Os campos são protegidos e não permitem edição. 

 

Se confirmado é apresentada a mensagem: Usuário Administrador <código do usuário 

Administrador> incluído na família  <Tipo de família>/<Área de Atuação> do Participante <Nome 

Simplificado> 
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Descrição dos campos da Tela de Filtro  

Campo Descrição 

Participante (Nome 
Simplificado) 

Nome simplificado do participante que está acessando a aplicação. 
Campo protegido. 

Nome da família Nome da Família de Digitação do Administrador que está 
acessando a aplicação. Campo protegido. 

Tipo de Família 

  

Tipo da Família de Digitação do Administrador que está acessando 
a aplicação: Própria, Fundos, Terceiros e Investidor Estrangeiro. 
Campo protegido. 

Area de Atuação Área de Atuação do Administrador que está acessando a aplicação: 
 Back Office e Front Office.  Campo protegido. 

Usuário Administrador Código de Acesso do Administrador a ser incluído no ambiente 
CETIP. 

Deve ser composto por até 6 caracteres, letras e/ou números. 

Não é permitida a utilização de acentuação, espaços entre os 
caracteres, underscore e de sinais gráficos, como por exemplo 
;%,@,#,?,!,^ ,~,´,`,Ç. 

Independente da digitação ser efetuada com caracteres maiúsculos 
e/ou minúsculos, a aplicação sempre grava em maiúsculo. 

O código de usuário Administrador excluído pode ser reutilizado 
para inclusão de novo Administrador. Este campo é de 
preenchimento obrigatório. 

Nome completo Nome completo do Administrador. Este campo é de livre digitação 
com até 100 posições. 

Não é permitida a utilização de underscore e de sinais gráficos( 
%,@,#,?,!). 

Independente de a digitação ser efetuada com caracteres 
maiúsculos e/ou minúsculos, a aplicação sempre grava em 
maiúsculo. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

Cargo Padrão Caixa de seleção contendo lista de cargos, elaborada pela Cetip 
(Advogado, Coordenador, Analista de Sistemas, Diretor de Relação 
com Investidores, etc).  Deve ser selecionado o cargo mais 
adequado ao real cargo do Administrador na instituição. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

Cargo Denominação do cargo ocupado pelo Usuário Administrador 
indicado na estrutura organizacional da instituição. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 
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Campo Descrição 

Área Padrão Caixa de seleção contendo lista de áreas, elaborada pela Cetip 
(Middle Office,  Front Office, Back Oficce, Jurídicio, etc.) Deve ser 
selecionada a área mais adequada à real área do Administrador na 
instituição. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

Área Denominação da área do Usuário Administrador indicado,  na estrutura 
organizacional da instituição. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

e-mail 

  

Endereço eletrônico do Administrador. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

DDD/Telefone/Ramal Código DDD e número do telefone e ramal do Administrador. 

O campo de DDD admite até 3 caracteres numéricos. O de telefone 
admite  entre 7 e 8 caracteres numéricos e o de ramal até 4 
caracteres numéricos. 

N«o separar n¼meros com ñ-ñ. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

Senha Senha do Administrador. Campo de livre digitação conforme regras 
abaixo: 

A senha deve ser composta, necessariamente, de 6 caracteres, 
letras e/ou números.   

Não é permitido acento, espaços entre os caracteres, utilização de 
underscore, de sinais gráficos, como por exemplo ;%,@,#,?,!,^ 
,~,´,`,Ç. 

Somente é permitida a reutilização de um mesmo caractere por, no 
máximo, 2 vezes. 

A senha anterior somente pode ser reutilizada após intervalo de 6 
meses. 

A senha deve ser necessariamente diferente do código do usuário 
Administrador. 

Independente de a digitação ser efetuada com caracteres 
maiúsculos e/ou minúsculos, a aplicação sempre grava em 
maiúsculo. 

Este campo é de preenchimento obrigatório. 

Confirmação de senha. Campo para redigitar e validar a senha que foi anteriormente 
informada. Este campo é de preenchimento obrigatório. 



Registros 

Versão: 19/11/2008  9 

Campo Descrição 

Manutenção de Usuário 
Administrador 

Opções: SIM ou NÃO . Habilita ou não o Administrador à incluir , 
alterar, excluir, bloquear, desbloquear e alterar senha do outro 
Administrador. Este campo é de preenchimento obrigatório. 

Ao incluir um Administrador com a opção Manutenção de Usuário 
Administrador, o Administrador criado pela CETIP perde a 
autonomia sobre este, uma vez que os dois tenham a mesma 
prerrogativa. Sendo assim, um pode alterar os dados do outro, bem 
como um excluir o outro. 

O Administrador sem a prerrogativa de Manutenção de Usuário 
Administrador pode apenas efetuar consultas e alterar seus dados 
pessoais , através da opção Alteração de Dados do Próprio 
Administrador apresentada na função de Manutenção de 
Administrador. 
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Inclusão de Perfil 

(Menu Perfil) 

Visão Geral  

Esta função permite, exclusivamente ao Administrador da área de atuação Back Office, criar perfis 

de acesso para os usuários de sua família de digitação. 

O perfil de acesso é um conjunto de grupos de funções. Sendo assim, o acesso dos usuários às 

funções depende do perfil ao qual estão vinculados. 

A utilização da função deve obedecer aos horários definidos na Grade de referência - Manutenção 

Controle de Acesso e Administração de Participantes, que pode ser consultada na Função 

Consulta de Grade de Horários, no menu Consultas, no item Posição Financeira da barra de 

serviços. 

Tela de Filtro  

 

Após a confirmação da inclusão do perfil, é apresentada  mensagem: Perfil <xxxxxx> incluído no 

participante <YYYYYY>. 

Observação: 

Para inclusão de perfil é necessário que ao menos um grupo seja selecionado. 

Não é permitida a criação de perfil com nome igual ao de outro perfil existente, ainda que os grupos 

de funções e produtos sejam diferentes. 

Não é possível a criação de perfil com grupos de funções e produtos iguais, ainda que os nomes 

sejam distintos. 

É possível que existam perfis com nomes iguais em um  mesmo participante, desde que sejam de 

 Famílias de Digitação/áreas de atuação diferentes. Cada novo grupo de funções disponibilizado 

pela CETIP é inserido, automaticamente, no campo Grupos de Funções Disponíveis, da tela de 

inclusão de perfil do Administrador do participante, cuja natureza, tipo de família e área de atuação, 

seja pertinente, sendo possível a sua inclusão em novos perfis a serem criados ou em perfis já 

existentes. Se a nova função a ser disponibilizada tiver sido inserida em um ou mais  Grupos de 

Funções já existentes , todos os perfis, padrão CETIP ou cadastrados pelos participantes, que 

contenham esse grupo terão esta nova função incluída. Isto significa que usuários associados a 

estes perfis estarão automaticamente habilitados a utilizar esta função. 

  



Registros 

Versão: 19/11/2008  11 

Descrição dos campos da Tela de Filtr o 

Campo Descrição 

Participante 
(Nome 
Simplificado) 

Nome simplificado do participante que está acessando a aplicação. Este 
campo é protegido. 

Nome da 
família 

Nome da Família de Digitação do Administrador/Usuário que está 
acessando a aplicação. 

Tipo de Família Tipo da Família de Digitação do Administrador/Usuário que está acessando 
a aplicação: Própria,Fundos,Terceiros e Investidor Estrangeiro. 

Área de 
Atuação 

Área de Atuação do Administrador/Usuário  que está acessando a aplicação: 
Back Office e Front Office.  Campo protegido. 

Nome do Perfil 
de Acesso 

Campo de livre digitação onde  deve ser informado o nome do perfil a ser 
criado, com até 40 caracteres: letras e/ou números, sem acentuação. 

Permitida a utilização de underscore. 

Não é permitida a utilização de espaços entre os caracteres, sinais gráficos, 
como por exemplo: ;%,@,#,?,!,^ ,~,´,`,Ç. 

Independente de a digitação ser efetuada com caracteres maiúsculos e/ou 
minúsculos, a aplicação sempre grava em maiúsculo. 

O nome de um perfil que tiver sido excluído pode ser reutilizado para a 
inclusão de novo perfil. Campo de preenchimento obrigatório. 

Grupo de 
Funções 
Disponíveis 

Lista com todos os grupos de funções disponíveis para  a natureza do 
participante e para o tipo de família e área de atuação do Administrador que 
está acessando a aplicação. Existem duas naturezas que classificam os 
participantes :  ñLIQUIDANTEò e ñNëO LIQUIDANTEò. Devem ser 
selecionadas e transferidas para o campo ñGrupo de Fun­»es Habilitadasò 
para serem atribuídas ao novo perfil que está sendo criado. Podem ser 
selecionados vários grupos simultaneamente. Basta selecionar um deles e 
acionar as teclas shift e seta para cima ou para baixo. 

As funções pertencentes a cada grupo podem ser consultadas na função 
Consulta de Grupos de Função, disponível neste menu Perfil.    

 

Quando acionado desloca o(s) grupo(s) de função(ões) selecionado(s) no 
campo Grupo de Funções Disponíveis para o campo Grupo de Funções 
Habilitadas. 

Grupo de 
Funções 
Habilitadas 

Lista com os grupos de funções selecionados, a serem atribuídos ao novo 
perfil que está sendo criado. Podem ser selecionados vários grupos 
simultaneamente. Basta selecionar um deles e acionar as teclas shift e seta 
para cima ou para baixo. Para inclusão de perfil é necessário que ao menos 
um grupo seja selecionado. 

 

Quando acionado desloca o(s) grupos de função(ões) selecionado(s) no 
campo Grupo de Funções Habilitadas para o campo Grupo de Funções 
Disponíveis. 
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Campo Descrição 

Sistemas 
Disponíveis 

Lista com todos os instrumentos financeiros disponíveis. Devem ser 
selecionados e transferidos para o campo Sistemas Disponíveis para 
serem atribuídos ao novo perfil que está sendo criado. Podem ser 
selecionados vários instrumentos simultaneamente. Basta selecionar um 
deles e acionar as teclas shift e seta para cima ou para baixo. 

 

Quando acionado desloca o(s) produto(s) selecionado(s) no campo 
Sistemas Disponíveis para o campo Sistemas Habilitados. Podem ser 
selecionados vários instrumentos simultaneamente. Basta selecionar um 
deles e acionar as teclas shift e seta para cima ou para baixo. 

Sistemas 
Habilitados 

Lista com os Instrumentos Financeiros selecionados a serem atribuídas ao 
novo perfil que está sendo criado. Podem ser selecionados vários 
instrumentos simultaneamente. Basta selecionar um deles e acionar as 
teclas shift e seta para cima ou para baixo. 

 

Quando acionado desloca o(s) produto(s) selecionado(s) no campo 
Sistemas Habilitados para o campo Sistemas Disponíveis . Podem ser 
selecionados vários instrumentos simultaneamente. Basta selecionar um 
deles e acionar as teclas shift e seta para cima ou para baixo. 
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Inclusão de Usuário 

(Menu Usuário) 

Visão Geral  

Função disponível ao Administrador ou ao usuário que tenha essa função em seu perfil de acesso. 

Permite cadastrar um usuário para a sua Família de Digitação e na sua área de atuação. 

Podem ser cadastrados tantos usuários quanto forem necessários. Não há limite para o número de 

usuários nos tipos de Família de Digitação/área de atuação. Os usuários incluídos nessa função 

podem ser consultados nas funções: Manutenção de Usuários e Histórico de Usuários. 

Não são permitidos códigos de usuários iguais dentro de um mesmo participante. 

Quando o usuário incluído fizer o primeiro acesso, é exigida a troca de senha por segurança. 

A data necessária a alteração de senha do usuário pode ser consultada na função Manutenção de 

Usuários, na coluna Exp. Senha, onde é indicada a data de expiração da mesma. 

A utilização da função deve obedecer aos horários definidos na Grade de referência - Manutenção 

Controle de Acesso e Administração de Participantes - que pode ser consultada na Função 

Consulta de Grade de Horários, no menu Consultas, no item Posição Financeira da barra de 

serviços. 

  

Tela de Filtro  

 

Após clicar no botão Enviar, é apresentada Tela de Confirmação com os dados postados para 

conferência das informações. Os campos são protegidos e não permitem edição. 

Se confirmado é apresentada a mensagem: Usuário <código do usuário> incluído no perfil <nome do 

perfil associado>. 
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Os Administradores/Usuários somente criam usuários para sua Família de Digitação/Área de 

Atuação. 

Observação: 

Não é obrigatória a associação de sistemas ao usuário, porém uma vez selecionado pelo menos 

um, é obrigatório a escolha de um perfil; 

Podem ser selecionados vários sistemas simultaneamente. Basta selecionar um deles e acionar as 

teclas shift e seta para cima ou para baixo, ou aleatoriamente com a tecla ctrl.   

  

Descrição dos campos da Tela de Filtro  

Campo Descrição 

Participante (Nome 
Simplificado) 

Nome simplificado do participante que está acessando o serviço. 
Este campo é protegido. 

Nome da Família Nome da Família de Digitação do Administrador/usuário que está 
acessando o serviço.  Este campo é protegido. 

Tipo de Família Tipo da Família de Digitação do Administrador/usuário que está 
acessando o serviço: Própria, Fundos, Terceiros e Investidor 
Estrangeiro. 

Este campo é protegido. 

Área de Atuação Área de Atuação do Administrador/usuário que está acessando o 
serviço:  Back Office e Front Office.   

Este campo é protegido. 

Código do Usuário Código de Acesso do Usuário a ser incluído no ambiente CETIP. 

Deve ser composto por até 6 caracteres, letras e/ou números, sem 
acentuação. 

Não deve haver espaços entre os caracteres, utilização de 
underscore e de sinais gráficos, como por exemplo ;%,@,#,?,!,^ 
,~,´,`,Ç. 

O código de um usuário excluído pode ser reutilizado para inclusão 
de novo usuário.  Campo de preenchimento obrigatório. 

Nome Completo Nome completo do usuário. Este campo é de livre digitação com até 
100 posições. 

São permitidos apenas letras e os sinais: (~),(^),(Ë),(`), (ó),(.),(­).  Não 
é permitida a utilização de underscore e de sinais gráficos, como por 
exemplo ;%,@,#,?,!. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

e-mail Endereço eletrônico do usuário. Campo de preenchimento 
obrigatório. 
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Campo Descrição 

DDD/Telefone/Ramal Código DDD, número do telefone e ramal, se houver, do usuário. O 
campo de DDD admite até 3 caracteres numéricos. O de telefone 
admite entre 7 e 8 caracteres numéricos e o de ramal até 04 
caracteres numéricos. 

Não separar números com ñ-ñ. 

Campo de preenchimento obrigatório. 

Nome do Perfil de 
Acesso 

Caixa de seleção com a lista de perfis disponíveis previamente 
cadastrados pelo Administrador do tipo de Família de Digitação ou 
Área de Atuação e Perfis Padrão cadastrados pela CETIP. Os 
Grupos de funções existentes no perfil podem ser consultados no 
Menu Perfil opção Manutenção de Perfil. 

Preenchimento obrigatório. 

Senha Senha do Usuário. 

Preenchimento obrigatório. Campo de livre digitação conforme regras 
abaixo: 

A senha deve ser composta, necessariamente, de 6 caracteres, 
letras e/ou números.  Não é permitida a utilização de acentos, 
espaços entre os caracteres, underscore e de sinais gráficos, como 
por exemplo ;%,@,#,?,!,^ ,~,´,`,Ç. 

É permitida a reutilização de um mesmo caractere por, no máximo, 2 
vezes. 

A senha anterior somente pode ser reutilizada após intervalo de 6 
meses. 

A senha deve ser necessariamente diferente do código do usuário. 

Independente de a digitação ser efetuada com caracteres maiúsculos 
e/ou minúsculos, a aplicação sempre grava em maiúsculo. 

Confirmação de Senha Campo para redigitar e validar a senha que foi anteriormente 
informada. Preenchimento obrigatório. 

Acesso a Internet Habilita ou não o acesso do usuário à aplicação pela internet. 
Opções: SIM ou NÃO. Este campo é de preenchimento obrigatório. 

  Habilitação/Perfil nos Sistemas 

Sistemas disponíveis Selecionar o sistema e acionar o botão de seleção (com setas para a 
direita). Nesta caixa de seleção, estão disponíveis os sistemas em 
que o Participante pode ser habilitado. 

 

Quando acionado desloca o(s) sistema(s)  selecionado(s) do 
campo:Sistemas Disponíveis para o campo: Sistemas Habilitados. 

Sistemas Habilitados Mostra os sistemas já selecionados associados ao usuário. Para 
desistir, selecionar o sistema e acionar o botão de seleção (com 
setas para a esquerda). 
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Campo Descrição 

 

Quando acionado desloca o(s) sistema(s)  selecionado(s) do campo: 
: Sistemas Habilitados para o campo: Sistemas Disponíveis. 

Tipo Perfil Caixa de seleção onde estão disponíveis os tipos de perfil para 
acesso aos sistemas de registro: Digitador, Supervisor e 
Consultador. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

Operações 
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Alteração de Senha 

(Menu Usuário) 

Visão Geral  

Esta função permite ao usuário ou administrador que efetuou o acesso à aplicação alterar a sua 

própria senha. Essa operação é disponível a todos os usuários, independente do perfil a que esteja 

associado. 

A data em que é necessária a alteração de senha do usuário pode ser consultada na função 

Manutenção de Usuários, na coluna Exp. Senha, onde é indicada a data de expiração da mesma, 

isto é, 30 dias corridos após a data da alteração pelo usuário. 

A utilização da função deve obedecer aos horários definidos na Grade de referência - Manutenção 

Controle de Acesso e Administração de Participantes - que pode ser consultada na Função 

Consulta de Grade de Horários, no menu Consultas, no item Posição Financeira da barra de 

serviços. 

Tela Alteração de Senha  

 

Após clicar no botão Confirmar é enviada a seguinte mensagem: 

 

Em seguida é apresentada Tela de Login para alteração da senha. 

Tela de Login  

 

Após o login, é apresentada Tela de Inclusão de Nova Senha e Novo Código de Segurança. 
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Alteração de senha de outros 

(Menu Administrador) 

Visão Geral  

Esta função permite ao Administrador que possua perfil para Manutenção de Administrador, 

alterar a senha de um outro Administrador de sua Família de Digitação/Área de Atuação. 

Após a aceitação da solicitação, a nova senha deve estar expirada. O outro Administrador deve 

efetuar o login utilizando a nova senha, porém, ao se conectar, é solicitada a troca de senha. 

Caso o Usuário Administrador deseja alterar sua própria senha, deve utilizar a função Alterar 

Senha no menu Usuário. 

A utilização da função deve obedecer aos horários definidos na Grade de Referência - Manutenção 

Controle de Acesso e Administração de Participantes - que pode ser consultada na Função 

Consulta de Grade de Horários, no menu Consultas, no item Posição Financeira da barra de 

serviços. 

Tela de Filtro  

 

Após confirmar a alteração da senha, a aplicação envia a mensagem : A senha do Administrador 

<Código do Usuário Administrador> foi alterada com sucesso. 

Descrição dos campos da Tela de Filtro  

Campo Descrição 

Participante 
(Nome 
Simplificado) 

Nome Simplificado do participante que está acessando a aplicação. Este 
campo é protegido. 

Código Usuário 
Administrador 

Código do Usuário Administrador do qual se deseja alterar a senha, 
cadastrado na Família de Digitação e Área de Atuação do administrador 
que está acessando o serviço. Este campo é de preenchimento 
obrigatório. 
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Campo Descrição 

Senha Nova Senha nova do usuário Administrador. Este campo é de preenchimento 
obrigatório. 

A senha deve ser composta, necessariamente, de 6 caracteres, letras 
e/ou números, sem acentuação. 

Não é permitida a utilização de espaços entre os caracteres, underscore 
e de sinais gráficos, como por exemplo ;%,@,#,?,!,^ ,~,´,`,Ç. 

Somente é permitida a reutilização de um mesmo caracter por, no 
máximo, 2 vezes. 

A senha anterior somente pode ser reutilizada após intervalo de 6 meses. 

A senha deve ser necessariamente diferente do código do usuário 
administrador. 

Independente da digitação ser efetuada com caracteres maiúsculos e/ou 
minúsculos, a aplicação sempre grava em maiúsculo. 

Confirmação de 
Senha 

Confirma a senha digitada anteriormente no campo Senha Nova. Este 
campo é de preenchimento obrigatório. 
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Manutenção de família 

(Menu Família) 

Visão Geral  

Permite consultar as famílias de digitação dos participantes da CETIP. 

Função disponível ao Administrador ou usuário que tenha essa função em seu perfil de acesso. 

Tela de Filtro  

Se nenhum filtro for preenchido, é apresentada tela com as famílias de todos os participantes da 

CETIP. 

 

Descrição dos campos da Tela de Filtro  

Campo Descrição 

Participante 
(Nome 
Simplificado) 

Nome simplificado do participante titular da família de digitação e/ou de 
mensageria, responsável pelos seus lançamentos e dos participantes 
membros, do qual se deseja consultar as informações das famílias. 

Participante 
(Razão Social) 

Razão Social do participante titular da família de digitação e/ou de 
mensageria, responsável pelos seus lançamentos e pelos  dos participantes 
membros, do qual se deseja consultar as informações das famílias. 

Este campo pode ser preenchido com parte da razão social. Neste caso, a 
aplicação retorna com as informações das famílias dos participantes que 
tenham a parte indicada em sua razão social. 

ISPB 

  

Código identificador do participante titular da família de digitação e/ou de 
mensageria, responsável pelos lançamentos de suas operações e também 
das operações dos participantes membros, do qual se deseja consultar as 
informações das famílias. 

Nome da 
Família 

Nome da Família de digitação e/ou de mensageria do participante titular, da 
qual se deseja obter informações. 
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Campo Descrição 

Tipo de Família Tipo da Família de Digitação do participante titular, da qual se deseja obter 
informações:  Própria, Fundos, Terceiros, Investidor Estrangeiro e 
Mensageria. 

Instituições do mesmo conglomerado financeiro que possuam ISPB e que 
sejam membros de família de digitação podem enviar mensagens a CETIP 
utilizando seu próprio ISPB. Para tanto, devem solicitar a CETIP  a inclusão 
de uma família do tipo mensageria. Desta forma podem enviar mensagens 
de registro e/ou consulta, por conta própria ou por terceiros, membros deste 
tipo de família. 

Área de 
Atuação 

Área de Atuação do participante titular da família de digitação e de 
mensageria, da qual se deseja obter informações: Back Office e Front 
Office. A área de atuação Underwriting não está disponível. 

Conta Principal Código CETIP da conta principal associada à família de digitação e/ou de 
mensageria do participante titular. Deve ser preenchido com o código de 
contas próprias. 

Pode ser preenchido com contas do tipo 40, emissoras, quando os titulares 
forem emissores de Valores Mobiliários. 

  

Tela de Manutenção de Família  

Ao selecionar a ação Consulta e clicar na dupla seta verde, é apresentada tela da função Consulta 

Detalhada de Família de Digitação e de Mensageria, com as contas da família indicada. 

 

  

Tela Consulta Detalhada de Família  
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Manutenção Serv. Mensageria 

(Menu Família) 

Visão Geral  

Permite aos titulares das famílias de digitação do tipo Terceiros, Investidor Estrangeiro e Fundos, da 

área de atuação Back Office, autorizar ou negar  permissão à família de digitação do tipo própria 

do mesmo participante a enviar mensagens de registro e/ou consulta a CETIP, por membros de sua 

família de digitação. Após acesso a função, é apresentada tela com possibilidade de alteração do 

Serviço de Mensageria. 

Ao titular da família de digitação do tipo própria/Back Office e para o usuário da família de digitação 

própria é possível, apenas, consultar as famílias pelas quais pode enviar mensagens à CETIP. 

Tela de Consulta da Manutenção Serv. Mensageria  

 

Após clicar no botão Pesquisar é apresentada tela de consulta. 

Campo Descrição 

Participante (Nome 
Simplificado) 

Nome simplificado do participante que está acessando a aplicação, 
titular da família de digitação e/ou de mensageria, responsável pelos 
seus lançamentos e dos participantes membros. 

Código ISPB Código identificador do participante titular da família de digitação e/ou de 
mensageria, responsável pelos lançamentos de suas operações e 
também das operações dos participantes membros. 

Nome da Família Nome da família de digitação a ser consultada. 

Tipo de Família Tipo da Família de digitação a se consultada: Própria, fundos, terceiros e 
investidor estrangeiro. 
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A permissão para que a família do tipo própria realize o serviço de mensageria pelas demais 

famílias, é representada como sim ou não , no campo Autorizada. 

A utilização da função deve obedecer aos horários definidos na Grade de referência - Manutenção 

Controle de Acesso e Administração de Participantes - que pode ser consultada na Função 

Consulta de Grade de Horários, no menu Consultas, no item Posição Financeira da barra de 

serviços. 

Tela de Alteração do Serviço de Mensageria  

Para realizar a ação de autorizar ou não, acione a dupla seta verde.  É apresentada tela com a 

função Alteração de Serviço de Mensageria. 

 

  

Se confirmada, é enviada mensagem conforme solicitação:  Família incluída no serviço de 

mensageria ou Família excluída do serviço de mensageria. 
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Manutenção de Usuário 

(Menu Usuário) 

Visão Geral  

Esta função permite ao Administrador ou Usuário que possua perfil para Manutenção de Usuário 

as seguintes operações: 

1) Acessar a lista de usuários de sua Família de Digitação e área de atuação. 

2) Consultar ou alterar os dados cadastrais. 

3) Excluir um usuário específico. 

Aos demais usuários, esta função permite consultar dados cadastrais de usuários de sua Família de 

Digitação e área de atuação, bem como alterar seus próprios dados cadastrais. 

Tela de Filtro  

Ao clicar no botão Pesquisar é apresentada Tela de Manutenção de Usuários. 

 

Descrição dos campos da Tela de Filtro  

Campo Descrição 

Participante 
(Nome 
Simplificado) 

Nome simplificado do participante que está acessando a aplicação. Este 
campo é protegido. 

Nome da 
Família 

Nome da Família de Digitação do Administrador/usuário que está 
acessando a aplicação. 

Tipo de Família Tipo da Família de Digitação do Administrador/usuário que está acessando 
a aplicação:  Própria, Fundos, Terceiros e Investidor Estrangeiro. 

Área de 
Atuação 

Área de Atuação que o Administrador/usuário que está acessando a 
aplicação pertence: Back Office e Front Office. Este campo é protegido. 
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Campo Descrição 

Código do 
Usuário 

Caixa de seleção com os Códigos dos usuários cadastrados na Família de 
Digitação e Área de Atuação do Administrador/usuário que está acessando 
a aplicação. Ao selecionar um código, são apresentadas informações 
apenas do usuário previamente selecionado. Ao deixar em branco, a 
aplicação traz informações de todos os usuários cadastrados. 

Nome do Perfil 
de Acesso 

Caixa de seleção com a lista de todos os perfis cadastrados na Família de 
Digitação e Área de Atuação pelo administrador. 

Ao selecionar um perfil, serão apresentadas informações apenas de 
usuários associados ao perfil selecionado. Ao deixar em branco, a aplicação 
traz informações de todos os usuários, independente dos perfis a que 
estejam associados. 

Para saber o grupo de funções do perfil, consultar a Função Manutenção 
de Perfil, no item Perfil. 

Bloqueado Caixa de sele­«o com as op­»es de Bloqueio ñSIMò ou ñNëOò. Ao efetuar a 
seleção, a aplicação traz informações apenas de usuários bloqueados ou 
não, de acordo com a seleção. Ao deixar em branco, a aplicação traz 
informações de todos usuários bloqueados e não bloqueados. 

Acesso a 
Internet 

Direito de acesso à aplicação pela internet. Opções: SIM ou NÃO. De 
acordo com a seleção, a aplicação traz informações apenas dos usuários 
com acesso a internet ou não. Ao deixar em branco, a aplicação traz 
informações de todos os usuários, com e sem acesso a Internet. 

  

Tela Manutenção de Usuários  

Esta tela apresenta as ações que podem ser realizadas em cada código de usuário. 

O Administrador e o usuário podem efetuar as ações de alteração, exclusão e consulta em todos os 

usuários. 

O usuário pode efetuar as ações de alteração e consulta em seus próprios dados, se tiver essas 

funções em seu perfil de acesso. 

A coluna Exp. Senha informa a data que a senha do usuário deve expirar. A alteração só tem efeito 

na próxima vez em que o usuário acessar a aplicação. 

No campo Ação são listadas as opções de manutenção de usuário (Alterar, Consultar ou Excluir). 

Ao efetuar a seleção e acionar a dupla seta verde, a aplicação apresenta tela específica para que 

seja efetuada a ação desejada. 
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Ação: Consultar Usuário  

Os campos Sistemas Habilitados e Tipo de Perfil, não se aplicam aos usuários da área de 

atuação do Front Office. 

 

Ação:  Alterar Usuário  

Esta função apresenta todas as informações do usuário selecionado, sendo indicado os dados 

cadastrados passíveis de alteração. 

Não é permitido o bloqueio ou desbloqueio do usuário. Estas ações devem ser realizadas na função 

Bloqueio de Usuários e Desbloqueio de Usuários, respectivamente. 

O usuário que tiver o seu perfil alterado, enquanto conectado à aplicação, seja por ele próprio ou 

por outro administrador/usuário, tem sua sessão encerrada, automaticamente, em sua próxima 

ação. 

A utilização da função deve obedecer aos horários definidos na Grade de referência - Manutenção 

Controle de Acesso e Administração de Participantes - que pode ser consultada na Função 

Consulta de Grade de Horários, no menu Consultas, no item Posição Financeira da barra de 

serviços. 




















































































































