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1. Descrigao Geral

Este manual descreve as operagdes disponiveis no mdédulo VTWEB Client, cuja finalidade € gerenciar cadastros de

funcionarios, realizacdo de pedidos e controle financeiro dos pedidos.

1.1. Suporte Técnico
A Empresa Sao José dispde de uma equipe técnica para esclarecimentos de duvidas ou para atendimento ao cliente
na eventualidade de algum problema. Para entrar em contato, encaminhe um e-mail para vt@empresasaojose.com.br

ou telefone para (16) 3706-4900. Visite também o nosso site: www.empresasaojose.com.br.

1.2. O que é?

VTWEB Client significa Vale Transporte Web — Client e € o médulo do sistema Mercury responsavel pela solicitagao
de pedidos dos clientes de empresas de transporte. O cliente pode efetuar as seguintes operagdes: cadastrar-se,
cadastrar seus funcionarios, solicitar cartdes, associar cartdo aos seus funcionarios ou a si proprio, cadastrar cartdbes

existentes e efetuar pedido de recarga. Para um melhor controle do cliente fica disponivel um conjunto de relatérios.

Muitas definigbes do sistema VTWEB Client sao feitas através de um cadastro de parémetros. Esse cadastro
encontra-se no sistema WEB Admin que € responsavel também pela administracédo de diversas operagdes que
ocorrem no sistema VTWEB Client, acessando htips:/www.empresasaojose.com.br/servicos/vt-web/ ou
http://189.44.98.122:8085/

1.3. Onde é utilizado?

Os clientes das empresas de transporte necessitam efetuar pedidos de recargas de créditos para os cartdes de seus
funcionarios ou para seu proprio cartdo. Esses clientes que podem ser tanto empress como pessoas fisicas fazem

essas solicitagcdes através do sistema VTWEB Client.

1.4. Perfil do Usuario

Esta apto a utilizar o sistema, o usuario que tenha conhecimentos basicos de informatica e navegacgao na internet.

1.5. Requisitos Necessarios

Requisitos basicos para acesso ao médulo VTWEB Client:

v' Sistema Operacional: Windows XP ou superior;

v' Acesso a internet;

v' Browser Internet Explorer 6 ou superior, Mozilla Firefox 2.0.1 ou Google Chrome;
v

Todas as configuragdes e cadastros de apoio necessarios para a utilizagdo do modulo WEBClIient.



-

Sao José

. Resumo das funcionalidades

2.1. Menu

| MENU

DESCRICAO

Dados Cadastrais

Manutencéo do cadastro do provider.

Atualizar Cadastro

Alterac@o nos dados cadastrais do provider.

Troca Senha

Alteracdo da senha de acesso ao médulo.

Grupo Usuarios

Manutenc&do grupos de usuarios cadastrados no sistema.

Incluir

Inclusédo de grupos de usuarios.

Atualizar

Alteracdo na descricdo ou status do grupo de usuarios.

Funcionarios

Manutencéo de funcionarios vinculados ao provider.

Incluir Inclusdo de funcionarios.

Atualizar Atualizac@o de dados cadastrais dos funcionarios.

Atualizar Uso Diario Atualizac@o do valor utilizado pelos funcionarios diariamente.
Importar Importa o arquivo de funcionarios.

Instrucdes Informacdes sobre o layout de importacéo de funcionéarios.
Processar Inicia o processo de importacdo dos funcionarios.

Status Informa o status da importac@o dos funcionarios.

Pedidos Manutengdo de pedidos.

Incluir Inclusédo de um novo pedido.

Historico de Pedidos

Pesquise de todos os pedidos realizados pelo provider.

Importar Importa o arquivo de pedidos.

Instrucdes Informacdes sobre o layout de importacéo de pedidos.
Processar Inicia o processo de importacéo dos pedidos.

Status Informa o status da importacdo dos pedidos.

Cartdes Relacéo de cartdes recebidos pelo provider.

Confirmar Recebimento

Informa o recebimento do cartdo emitido para seus funcionarios.

Relatorios

Relatérios para controle do provider.

Pedidos do Cliente

Relatdrio de pedidos realizados.

Pedidos por Més

Relatério de pedidos realizados com grafico mensal.

Conta Corrente

Relatério de controle da conta corrente do provider.

Sair

Sai do sistema.
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2.2. Simbolos do Sistema

SIMBOLO | DESCRIGAO

Inativacdec de um registro.

Emisséo do boleto e recibo.

Impresséo do boleto e recibo.

cug Pesguisa de um registro de CEP.
@ Calendario.
() Preenchimento obrigatorio.
Ajuda.
Habilita um filtro para pesquisa.

3. Efetuar cadastro no sistema

O cliente deve cadastrar-se no VTWEB Client com a finalidade de efetuar pedidos. Estes pedidos depois de pagos geram

créditos que serao carregados no cartdo do usuario de transporte.

v' Para Pessoa Juridica: aplicavel a empresas que pagam o beneficio de vale transporte aos seus funcionarios. A

empresa efetua um pedido distribuindo os valores a serem creditados nos cartdes de seus funcionarios.

Usuario ndo cadastrado

» Para Pessoa Juridica gue deseja se cadastrar , cligue agui

3.1. Cadastrar dados basicos
3.1.1. Pessoa Juridica

1. Digite o enderec¢o do site no navegador da internet. O enderecgo varia por projeto, portanto, &€ necessario obté-lo na
APB Prodata;
2. Selecione a opgao “Para Pessoa Juridica que deseja se cadastrar, clique aqui”;

3. Insira as informagdes da empresa. Os campos que contém (*) devem ser obrigatoriamente preenchidos.
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Cadastro

CNPJ: |

| ™

Razéo Social [

| ™

Senha: |

| o @

Confirmar Senha; |

|

Inscrigio EstadusiMunicipal: |

| I izento

Pessoa de Contato: |

|

Departamerto do Contato: |

|

E-mail: | |

Telefone: | || [- | |

FAX: | | |- | |
Site: | |

I Dessjo receber Newsletter do Site (8]

Enderecos '

Cligpue s & confirme o CEP para

cap
e | I o g confinuar

Tipo de Endereco : |- Selecions - ;I *)

|.
Enderego ! |['] LF I Salacion -I ]
Cidade - | [ Mimero: [ 1
Elairrn:u:i l(*jl Camplemento - |:|

Incluir Enderego

Digite: o texto de seguranca abaixo;

| @

Gerar nova imagem

(*1 - Preenchimento obtigaborio

| Confirmar ! |'Hohr|
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3.1.2. Descritivo dos campos

CAMPO DESCRIG,&D

CNPJ/ CPF Documento de identificacdo.

Razao Social / Nome Razdo social da empresa / Nome do usuario.

Senha Senha de acesso ao modulo.

Confirmar Senha Confirmacdo da senha digitada no campo acima.

E-mail E-mail para contato.

Telefone Telefone para contato.

Fax Fax para contato.

Site Site da empresa / usuario.

5"5 Ss'iatlg EEEERhEsIsER Selecionando esta op¢do, a empresa recebera por e-mail das novidades do site.

3.2. Cadastrar Endereco

« EWE

1. Preencha o campo “CEP” e clique no icone ” ao lado do campo. Veja que os campos: Endereco, Cidade, Bairro
e UF sado automaticamente preenchidos. Selecione o “Tipo de Enderego”, preencha o campo “Numero” e, se houver

complemento preencha o respectivo campo;

2. Clique no botao “Incluir Enderego”. Apés inseri-lo, observe que o registro aparecera em uma lista logo abaixo.
Observagao: Também existe a possibilidade de incluir o endereg¢o preenchendo manualmente campo a campo. O
sistema pode ser customizado para efetuar o cadastramento automatico do endereg¢o ou manual.

3.3. Digitar o texto de segurancga

1. Preencha o campo texto de seguranga com o texto alfanumérico ao lado;

2. Caso nao consiga visualizar o texto nitidamente. Clique sobre a opgao “Gerar nova imagem”. Um novo texto sera
gerado e exibido.

Observagéao: O aparecimento do texto de seguranga € parametrizado de acordo com as definicbes do projeto. A
configuracéo é feita através do WEB Admin.

3.4. Concluir o cadastro

1. Para concluir o cadastro, clique no botao “Confirmar”. O botdo “Voltar” retorna para a pagina anterior;

2. A mensagem “Inclusao efetuada com sucesso. Email para efetuar o Desbloqueio enviado”. O provedor recebera um e-
mail com um link para realizar o desbloqueio. Caso o desbloqueio ndo seja efetivado, ndo é possivel acessar o médulo.
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Inclusio efetuada com sucesso. Email para efetuar o
Desbloqueio enviado

ok

4. Acessar o sistema

Apods o cadastro e desbloqueio da empresa, o modulo pode ser acessado.
4.1. Autenticar usuario

1. Digite o enderego do site hitps://www.empresasaojose.com.br/servicos/vt-web ou http://189.44.98.122:8085 no

navegador da internet.

2. Preencha os campos: CNPJ/CPF e senha;

Observagédo: para pessoas juridicas utilize o CNPJ cadastrado, para pessoas fisicas e uso pessoal utilize o CPF
cadastrado.

Usuario Cadastrado

CPF/CNP]: | |
senha: | |

Esgqueci Minha Senha

3. Clique no botéao “OK”;
4. Caso nao recorde da senha cadastrada clique na opg¢ao “Esqueci Minha senha”. Informe o e-mail cadastrado. Uma

nova senha é enviada para o e-mail.
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5. Funcionalidades do menu
5.1. Dados Cadastrais
5.1.1. Atualizar Cadastro

1. Clique em “Atualizar Cadastro”;

2. Alterar todas as informagdes desejadas e em seguida clique no botao “Alterar Dados”.

5.1.2. Trocar Senha

1. Clique em “Trocar Senha”;

2. Digite a senha atual, em seguida a nova senha e a confirmagao da nova senha;
3. Clique no botao “Alterar”.

Dados Cadastrais >> Trocar Senha

Senha Atual: | |

Mova Senha: | |

Confirmagéo da Nove Senha; | |

e ——
|

1%“;

5.2. Grupo Usuarios
5.2.1. Incluir
1. Clique em “Incluir”;
2. No campo “Grupo” informe a descricao desejada;
3. Selecione o status do grupo;
4. Clique no botao “Incluir’;

Grupos => IncluirfAtualizar

Erupo: ‘Adrninishatiw I
Status: I At ;.I

5. A mensagem “Grupo Incluido com sucesso” é exibida.

Grupo incluido com Sucesso
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5.2.2. Atualizar

1. Clique em “Atualizar”;

2. Clique sobre o campo “Id do Grupo” desejado;

3. Altere as informacgdes desejadas e em seguida clique no botado “Atualizar”.

Grupos >> IncluirfAtualizar

Id clo Grupo: 1

Grupo: [FINANCEIRD |
Status: [Ative =

5.3. Funcionarios
5.3.1. Incluir

1. Clique em “Incluir”;
2. Informe o CPF e o RG do novo funcionario e clique no botao “Continuar”;

Funcionarios >> Incluir

CPF: laezs4785066 |
RG: (152037645 (4]

3. Preencha o cadastro do novo funcionario e clique no botao “Incluir”;

4. Para retornar a pagina anterior, clique no botao “Voltar”;
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Funcionarios >> Incluir

Verifique os documentos obrigatérios marcades com (') & adicione o funcionario
 CPF - 48254785066

Documento;
R - 182937645

Grupo; IRDMINIETRAT nao =

Nome: [MARIA DA SILVA |y

Data de Nascimento: [1a/10M1958 | B

Matricula: (563 |

Mome da Mae: JOSEFA SDARES SILVA [

Yalor de uso disrio em R 10,50

Tipo de Recarga: IF{ecarga Mormal

Bl Il L

Status: | Ative
Enderego
Cep: |02038000 | %)
Estado: [sA0 PAULD =lm
Cidade: |SAD PAULD | (%)
Bairro: [PIRITUBA | (%)
Enderego. [RUA ANTONIO PEREIRA DE MAGALHAES |
nimero: |Bs | (%)
Complementa; | |

CIncluir || Voltar |

5. Seré exibida a mensagem que confirma a inclusdo e que da a possibilidade ao usuario Incluir mais

Funcionarios;

Funcionario incluido com sucesso.
Deseja cadastrar um novo usuario?

6. Se desejar incluir um novo Funcionario, clique em SIM, se nao, clique em NAO.

5.3.2. Atualizar
1. Clique em “Atualizar”;
2. Os funcionarios cadastrados sao exibidos;

3. Para edita-los, clique sobre o campo “Cddigo” do usuario;
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4. Altere os dados desejados e em seguida clique no botédo “Atualizar”;

5. A mensagem “Funcionario atualizado com sucesso” é exibida.

Observagéao: os dados pessoais do usuario sé poderao ser editados enquanto o cartdo nao foi gerado.
Apds a geracao as alteragdes serao feitas somente pelo WEB Admin.

Funcionario atualizado com sucesso

oK

5.3.3. Atualizar Uso Diario

1. Clique em “Atualizar Uso Diario”;

2. Digite no campo “Percentual de Aumento” a porcentagem referente ao aumento;

3. Selecione a qual grupo sera atribuido o aumento e em seguida clique em “Continuar”.
4. A mensagem “Atualizagdo Efetuada com sucesso” € exibida.

Funcionarios >> Incluir
PF las25475088 |
RG [1528z7845 | ¢
:.".'oltar .
5.3.4. Importar

5.3.4.1. Instrugoes
1. Clique em “Instrugdes”;
2. Verifique o layout para montagem do arquivo de importacao, se atentando a quantidade de

colunas para cada campo e sua obrigatoriedade.

5.3.4.2. Processar

1. Clique em “Processar”;

2. Localize o arquivo de importacédo, clicando sobre o botédo “Procurar”;
3. Em seguida, clique no botéo “Processar”.

5.3.4.3. Status

1. Clique em “Status”;
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2. Todas as importagdes realizadas sao exibidas, com o status do processamento da importagao.

5.4. Pedidos

5.4.1.

Incluir

1. Clique em “Incluir”;

2. Selecione o tipo de pedido, podendo ser:

v
v

Valor por usuario: pode-se inserir um valor diferente de crédito para cada usuario;
Por quantidade de dias (teis: o sistema calcula (multiplica) o “Valor do uso diario em R$” no cadastro
do funcionario pela quantidade de dias uteis informada durante a realizagdo de pedido;

Base em um pedido anterior: geracdo de um novo pedido baseando nos valores informados em um
pedido emitido anteriormente.

5.4.2. Valor por Usuario

1. Selecionar a opgao “Valor por Usuario” e clique em “Préximo Passo”;

Pedidos »>> Incluir

Passo 1

Selecione o tipo: Valor por usuario _-J

Elabora um novo pedido de créditos
eletronicos, colocando o valor em
R# para os funcionarios cadastrados
& ativos..

Proximo Passo ‘ Voltar |

2. Para a opgao “Valor por usuario”, ha duas formas de informar o valor:

v

Individualmente: Preencha o campo valor de cada registro de funcionario:

11
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Passo 2
Filtro de Dados
Para habilitar o conteddo do fitro, clique na =eta acima
Pedido
valor: | | | Adicionar | (2]

Visualizar Pedido

Guantidade de tens no Pedido: 10

Total de Registros: 10

Ir para pagina |:| |F|

Voltar 1

Proximo Passo

| | Documento

[ 3007995 ALUISIO HARGER 10,00

[T 44092480 ANDRESSA SCHELBAUER
T 43237754 ELIZAMGELA GRELLMARNN
™ 4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN
0 pas MARCIA
T 3498727 NELSON
T 728356 MILTOMN HASSMANN
[T 45046603 GIJELI FORTUNATO RANGEL
[ 47888929 SCHIRLEY DE OLIVEIRA
I~ 1234 SIMONE

Primeira Pagina 1 de 1 Uttirma

Para varios registros: selecionar os registros que devem ter o mesmo valor de crédito, marcando a caixa a esquerda

do nome do funcionario e preencha o campo valor (superior a grid). Em seguida, clique no botédo “Adicionar”;

12
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Passo 2

Filtro de Dados @
Para hiabiltar o conteddo do fitro, cligue na seta acima

Pedido

valof: [10,00 ] [ Adlicionar | Visualizar Pedido  (7J

Gusantidade de ktens no Pedido; 4

| | Mome

I 3007935 ALUISIO HARGER
[~ 44092490 ANDRESSA SCHELBALER 1
v 43237754 ELIZANGELA GRELLMANN
[T 4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN 1
W 123 MARCIA,
™ 34ss727 NELSON —
¥ 72835 NILTON HASSMANN
M 45048603 QUELI FORTUNATO RANGEL =1
[~ a78sssag SCHIRLEY DE OLIVEIRA |
O (1234 SIMONE |

Primeira Péagina 1 de 1 Uttima
Total de Registros: 10

Ir para pading: I:I |?|

Voltar || Proximo Passo

3. Clique em “Proximo Passo”;

Passo 3

Data de liberagdo da recarga |

1 - A data de liberagdo da recarga devera ser de um dia UTIL anterior & data real.

2 - A recarga nos veiculos e terminais estara disponivel apos cnnﬁrrrrajﬁu:u do pagamento e o critério do item 1 (um) .

3 - Apenas oz pedidos efetivamente pagos serfo enviados para os veiculos e terminais.

4 - Bolstos pagos na sexta-feira ou véspers de feriados, serfe compensados no proxime dia Otil.

& - Oz bolstos ndo podem ser pagog 8pos o vencimento. Pedidos ndo pagos na data indiceda =80 automaticamente cancelados.

| Proximo Passo | | Voltar |

4. Informar a data de vencimento do boleto e fique atento as orientagdes da pagina. Para pesquisar a data no

B

calendario, clique no simbolo e escolha a data desejada;

13
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5. Em seguida, clique em “Proximo Passo”;

Passo 4

Data do Pedido: 28012019

Data de Liberaggo: 28012019

Status do Pedido: Movo

Posto de Senvigo. ESTAQAO -POSTO DE VENDA

“aler do Pedido RS 100,00

Taxa de conveniéncia: RS 3.90

“alor Total. RS 103,90

Usudrio Cartéo Valor Remover

- CE— RS 100,00 x
Pégina 1 de 1

Primeira Anterior

Proxima Uttima

Total de Registros: 1

Finalizar Pedido Voltar

6. Sera exibida a pagina com todos os detalhes dos Pedidos;
7. Se desejar remover algum usuario da lista, clique no icone ;
8. Se estiver tudo OK, clique em “Finalizar Pedido”;

9. A mensagem de confirmagao sera exibida:

Pedido cadastrado com sucesso !

Lok ]

5.4.3. Por quantidade de dias uteis
1. Selecionar a opgao “Por quantidade de dias uteis” e clique em “Proximo Passo”;

Pedidos >> Incluir

Passo 1

Selecione o tipo: Forquantidade de dias ateis

Elabora um novo pedido de créditos
eletronicos, baseado na quantidade
de dias uteis. Para utilizar esta
fungao, o campo Valor de Uso Diario
{valor em R§, que consta do
cadastro do funcionario) deve estar
preenchido corretamente.

Proximo Passo

| vortar |

14
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2. Preencha a quantidade de dias e informar se sera aplicado para um determinado grupo ou para todos os grupos:

Passo 2
Ciuanticade de Dias: El
Grupo de Funcionérios: | Todos o5 grupos ;I
| Proximo Passo  Voltar

3. Verifique que o campo valor é preenchido. Este valor corresponde a multiplicagdo dos campos: quantidade de dias
(informado na pagina anterior) e valor de uso diario em R$ (informado no funcionario). Os campos que ndo foram
preenchidos ndo pertencem ao grupo selecionado ou ndo tem o valor de uso diario em R$ preenchido no cadastro
do funcionario. Neste ultimo caso, pode-se atualizar o valor no cadastro para que seja feito o preenchimento. O

preenchimento também pode ocorrer através dos procedimentos da opg¢édo valor por usuario (mencionada acima);

Passo 3

Filtro de Dados @
Para hahilitar o conteddo do fitro, cligue na seta acima

Pedido

valor: [ | [ Adicionar | Visualizar Pedido (7

Guartidade de tens no Pedido: 2

| | Dacumenta Grupo

™ 3007835 ALUISIO HARGER 1]
[~ 44092490 ANDRESSA SCHELBAUER [ ]
M 43237754 ELIZANGELA GRELLMANN
[ 4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN [——
ro MARCIA [ ]
W 3498727 NELSON
™ 728356 NILTON HASSMANN L ]
[T 45048603 QUEL| FORTUNATO RANGE] [ ]
[T  a78e8989 SCHIRLEY DE OLIVEIRA, 1]
r swore —

Primeira Pagina 1 de 1 Uikime
Total de Registros: 10

Ir para pagina: :”EI

Voltar || Proéximo Passo

15
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4. Clique em “Préximo Passo”;

Passo 3

Data de liberag&c da recarga | | ﬁ

1 - A data de liberagdo da recarga devera ser de um dia UTIL anterior & data real.

2 - A recarga nos veitulos & terminais estara disponivel apos confirmacdo do pagamente & o critério do item 1 (um) .

3 - Apenas os pedidos efstivamente pages serfo enviados para os veitulos & terminais.

4 - Boletos pagos na sexta-feira ou véspera de feriados. serfo compensados no proximo dia Otil.

& - Oz bolstos ndo podem ser pagog 8pos o vencimento. Pedidos ndo pagos na data indiceda =80 automaticamente cancelados.

| Proximo Passo | | Voltar |

5. Informar a data de vencimento do boleto e fique atento as orientagbes da pagina. Para pesquisar a data no

calendario, clique no simbolo E e escolha a data desejada;

6. Em seguida, clique em “Proximo Passo”;

Passo 4

Data do Pedido: 28/012019

Data de Liberago: 20/012019

Status do Pedido: MHovo

Posto de Senigo ESTAQ&O -POSTO DE WVENDA

“valor do Pedido RS 100,00

Taxa de conveniéncia: RS§ 3.90

“alor Total RE 103,80

Usudrio Cartéio Valor Remover
et eme—— [rs——] RS 100.00 x
Primeira Anterior Eagna1asd Préxima Uttima

Total de Registros: 1

7. Seré exibida a pagina com todos os detalhes dos Pedidos;
8. Caso queira remover algum usuario da lista, clique no icone ;

9. Se estiver tudo OK, clique em “Finalizar Pedido”. A mensagem de confirmagéo sera exibida:

Pedido cadastrado com sucesso |

o

16
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5.4.4. Base em um Pedido Anterior

1. Selecionar a opgao “Base em um Pedido Anterior” e clique em “Proximo Passo”;

Pedidos >3> Incluir

Passo 1

Selecione o tipo: Base em um pedido anterior ;]

Elabora um pedido idéntico a um
anteriormente realizado (qualquer
pedido que conste da lista Pedidos -
Listar Realizados).

| Préximo Passo | Voltar |

2. Selecionar o pedido desejado, clicando sobre o nimero do Pedido:

Pedidos >3 Selecionar Pedido

Ct. Liberagao
281112008 281142008 Moy
115 2611 12008 RF 10,00 2841112008 Movao
13 26112008 R$10,00 261142008 Paco & Liberado
112 2611 /2008 RF 20,00 26/1172008 Pago e Liberado
Primeira Arnterior Pagina 1 de 1 Préxima Litima

lotal de Registros: 4

Vo

Os funcionarios e valores de créditos do pedido selecionado no pedido anterior sdo automaticamente copiados para o
pedido atual. Se for necessario alterar o valor, basta efetuar o procedimento da opgao “Valor por usuario” mencionado

anteriormente.

17
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Passo 3

Filtro de Dados
Para hahiltar o conteddo do fitro, cligue na zeta acima

Pedido

"-.-"all:lr'l | Adicionar |

Visualizar Pedido

uartidade de tens no Pedido; 2

Total de Registros: 10

I para pagine: :lm

Voltar ||

Préximo Passo

| | Documento Walar

M 3007995 ALUISIO HARGER ]
™ 44092430 ANDRESSA SCHELBAUER ]
W 43237754 ELIZANGELA, GRELLMANN
T 4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN |
< MARCLA [ ]
W 3498727 NELSON
™ 728356 NILTON HASSMANN ]
[T 45046603 QUELI FORTUNATO RANGE [ ]
[~ 47888089 SCHIRLEY DE OLIVEIRA 1]
1234 SIMONE 1]

Primeira Paging 1 de 1 Ulttirmia

3. Clique em “Proximo Passo”;

Passo 3

Data de liberag&c da recarga

1 - A data de liberagdo da recarga devera ser de um dia UTIL anterior & data real.
2 - A recarga nos veitulos & terminais estara disponivel apos confirmacdo do pagamente & o critério do item 1 (um) .

3 - Apenas os pedidos efstivamente pages serfo enviados para os veitulos & terminais.
4 - Boletos pagos na sexta-feira ou véspera de feriados. serdo compensados no proximo dia Otil.

& - Oz bolstos ndo podem ser pagog 8pos o vencimento. Pedidos ndo pagos na data indiceda =80 automaticamente cancelados.

| Proximo Passo | | Voltar |

4. Informar a data de vencimento do boleto e ficar atento as orientagbes da pagina. Para pesquisar a data no

e

5. Em seguida, clique no botao “Préximo Passo”;

calendario, clique no simbolo

6. Uma pagina com os detalhes do pedido sera exibi

e escolher a data desejada;

da:
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Passo 4
Data do Pedido: 28012019
Data de Liberaggo: 28012019

Status do P Movo

Posto de Senvigo. ESTAQAO -POSTO DE VENDA

‘alor do Pedido RS 100,00

Taxa de conveniéncia: RS 3.90

“alor Total RS 102,80

Usudrio Cartéo Valor Remover

O C— RS 100.00 x

Primeira Anterior Fagia 1de 4 Proxima Uttima

Total de Registros: 1

7. Para excluir algum item, clique no simbolo ;
8. Para concluir, cligue em “Finalizar Pedido”;

9. A mensagem de confirmagao sera exibida:

Pedido cadastrado com sucesso !

[ ok |

5.4.5. Importar
5.4.5.1. Instrugoes
1. Clique em “Instrucées”;

2. Verifique o layout para montagem do arquivo de importacao, se atentando a quantidade de colunas para cada
campo e sua obrigatoriedade.

5.4.5.2. Processar
1. Clique em “Processar”;
2. Localize o arquivo de importacgao, clicando sobre o botao “Procurar”;

3. Em seguida, clique no botéo “Processar”.

5.4.5.3. Status
1. Clique em “Status”;

2. Todas as importagdes realizadas séo exibidas, com o status do processamento da importagao.
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5.5. Cartoes

5.5.1. Confirmar Recebimento

1. Clique em “Confirmar Recebimento”;

2. A seguinte pagina sera exibida:

Cartdes == Confirmar Recebimento

Funcionario: | | | Pesquisar |
Cidigo Funcionétio MN® Cartao
I_ 20442 Maria da Sihva 35 04 000002909
Primeira Anterior Pagina 1 des 1 Privima Uittima

Total de Registros: 1

| Voltar H Confirmar

Confirmar Todos

3. Selecionar o usuario que deseja desbloquear, clicando na caixa de selegéo ao lado do registro:

Funcionario

v 20442 Maria da Silva 35.04.00000290-1

4. Para selecionar varios registros de uma so vez, clique no caixa de selegao ™ a0 lado do campo “CODIGO”;
5. Em seguida, clique no botao “Confirmar”;

6. A mensagem de confirmagéo sera exibida:

1 Cartio{des) liberados.

[=Bl]

7. Apds o desbloqueio, o usuario sera redirecionado novamente para a pagina de Confirmagao de Recebimento;
8. Caso ndo haja mais cartbes para serem desbloqueados, o sistema exibira a mensagem “Nenhum cartdo foi
encontrado para desbloqueio”, conforme podemos visualizar na imagem abaixo:

9. Para retornar a pagina anterior, Clique no botao “Voltar”.
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Cartoes >3 Confirmar Recebimento

Funcionario: |

|E] I Pesquisar I

Henhum cartao foi encontrado para desbloqueio. 4—

Voltar

Confirmar Todos |

5.6. Relatorios

5.6.1. Pedidos do Cliente

1. Clique em “Pedidos do Cliente”;

2. Ocorre a abertura de uma nova janela com a seguinte exibi¢ao:

Draa Inicial: |

|

Dizta Final: |

| B

Pesquisar

Fedida
116
115
113
112

[t Pedido

26112005
26M 152005
26M 152008
261152005

Walar

R 40,00
REA0,00
RE 40,00
F5-20,00

.5(‘/4 880 Jose  Relatorio de Pedidos.
| =

Bt Libetagao
281172003
26M1 72008
2EM172005

261172005

Siatas
02032009 Moo
06032009 Moo
OE03/2009 Pago e Liberado
05032009 Pago e Liberado

01/12/2008

3. Utilize a data inicial e final para filtrar os dados.
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5.6.2. Pedidos Por Més
1. Clique em “Pedidos Por Més”;
2. O relatdrio é aberto em uma nova janela;

3. Utilize a data inicial e final para filtrar os dados.

/a S0 José PEDIDOS POR MES

i il

Dot il —

DataFine: —
Pesquisar

Sumario:

Total de Pedilos: 4

Valor Totwal dos Pedidos: RE &0,00

Total Meses: i

Valor Médio Mensal: R G0,00

Valor Maior Mensal: novembra - 2008, RF 80,00

tog 208 508 406 508 MO8 708 80 308 1008 1148 1208

Mensal:

novembre - 2008 N*  Data Valor Status

RE 20,00 112 26M152008 RE 20,00 Pago eLiberado
113 261102008 RE10,00 Pago e Liberado
118 26112008 RE10,00 oo
116 2an12ong RE40.00 oD
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5.6.3. Conta Corrente

1. Clique em “Conta Corrente”;

2. A tela a seguir é exibida com as movimentagdes da conta corrente da empresa:

Relatdrios >> Conta Corrente

Total de Créditos, RE 120,00

Total de Débitos: R$ 30,00

[ (e

Saldo Atual RE 90,00
Codigo Transagao Pedido Atrelaco Credito/Débito
26112008 4 113 D R3 10,00
26.11/2008 3 C R3 100,00
2641172008 2 112 ] F3 20,00
26.11/2005 1 12 C R$ 20,00
Pagina 1 de 1
Primeira Arterior Total de Registros: 4 Proxima LIRima
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