
CADASTRO DE VEÍCULOS 

Neste documento, encontra-se detalhado passo a passo de como cadastrar um veículo 
para entrada na GUARNAE-SJ.

É necessário os seguintes itens para realizar a requisição:
• Imagem da CNH do motorista;
• Imagem do CRLV do veículo;
• Foto e CPF do motorista, caso seja diferente do requisitante.

OBS: As imagens deverão ser do formato GIF, JPEG, JPG ou PNG, e ter no máximo 
500 KB.



ACESSANDO O SUCOI

1°) Entrar no site INTRAER do DCTA (http://www.cta.intraer/), e na guia “Sistemas”, 
selecionar a opção SUCOI.

2°)  No final da página, em Ambientes, clicar em “SUCOI – Usuário”, para ser 
redirecionado ao sistema SUCOI.

http://www.cta.intraer/


ACESSANDO O SUCOI

3°) Fazer login no SUCOI, inserido CPF e Senha. (Em caso de primeiro acesso ou não 
lembrar senha, entrar em contato com o RH de origem para solicitação de uma nova).

4°) Após entrar no SUCOI, no menu esquerdo, selecionar o 4° ícone (SCAI), e clicar em 
“Minhas requisições”.



REALIZAÇÃO DA NOVA REQUISIÇÃO

5°) Na página aberta, selecionar o botão “Nova Requisição”. 

6°) No campo “Tipo de Requisição”, selecionar uma das seguintes opções:
• 1° Cadastro de veículo – Caso seja a primeira vez que esteja cadastrando o 

veículo no sistema, ou;
• Recadastramento anual de veículos (renovação de permissão) – Caso já tenha

cadastro e apenas deseja renovar o selo anual.



DADOS DA REQUISIÇÃO

7°) Preencher as informações conforme orientado abaixo:
• Área de Acesso    – Selecionar “GUARNAE-SJ”
• Início da vigência     – A data que a requisição está sendo feita.
• Fim da vigência    – A data de validade do cadastro do veículo. Máximo de 1 

ano.
• Observações             – Campo opcional, aqui poderá entrar em detalhes sobre a 

requisição.
• Cadastro de Pessoa – Opcional. Cadastrar outra pessoa como motorista do 

veículo. (Caso não deseja cadastrar, clicar no botão azul para alternar entre “Sim” 
ou “Não”.)

Pressionar o botão verde “Próximo” no canto superior direito para continuar.



DADOS DA PESSOA (OPCIONAL)

8°) Em Dados da Pessoa, deve-se obrigatoriamente preencher os seguintes campos:
• Nome Completo;
• CPF;
• Nome de Guerra (se civil, o nome principal).

9°)  Após inserir os dados, inserir uma foto da pessoa selecionando o botão laranja 
“Carregar Foto”. A imagem deverá ter as seguintes características:

• Ser recente e claramente visível, para fins de identificação nas portarias.
• Ser de formato GIF, JPEG, JPG ou PNG, e não exceder o tamanho de 500 KB.

 
Pressionar o botão verde “Próximo” no canto superior direito para continuar.



DADOS DO VEÍCULO 

10°) Em “Dados do veículo”, informar o Tipo do veículo, preencher os campos obrigatórios
(marcados em vermelho na imagem abaixo), da mesma maneira que aparecer no CRLV.

Pressionar o botão verde “Próximo” no canto superior direito para continuar.



ANEXAR DOCUMENTOS

11°) Na aba “Anexar Documentos”, clicar no botão laranja “Adicionar documento”. Na 
janela aberta, selecionar o “Tipo de documento”, e no botão azul “Escolher arquivo”, e 
escolher a imagem do documento.

Deverá ser inserido uma imagem dos seguintes documentos:
• CNH do motorista;
• CRLV do veículo cadastrado.

Lembrando que as imagens devem ser de formato GIF, JPG, JPEG ou PNG, e não 
exceder o tamanho de 500 KB.



ANEXAR DOCUMENTOS

A imagem poderá ser uma foto ou escaneamento dos documentos, desde que estejam 
legíveis. Em Observações, é possível descrever mais detalhes sobre o documento 
inserido (Ex: se é frente ou verso).

 

Pressionar o botão verde “Próximo” no canto superior direito para continuar.



CONFIRMAÇÃO

12°)  Na último aba, confirmar as informações presentes no “Resumo do pedido”, e clicar 
no botão azul “Salvar” para encaminhar a requisição.

13°) Aguardar a aprovação da requisição. A situação poderá ser acompanhada em SCAI >
Minhas requisições, mostrando se o pedido foi deferido, e o motivo caso indeferido.

14°) Após aprovação, dirigir-se ao Setor de Credenciamento (ao lado da lotérica do Caixa)
para retirada dos selos do veículo.


