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1. Descrição Geral 

Este manual descreve as operações disponíveis no módulo VTWEB Client, cuja finalidade é gerenciar cadastros de 

funcionários, realização de pedidos e controle financeiro dos pedidos.  

 

1.1. Suporte Técnico 

A Empresa São José dispõe de uma equipe técnica para esclarecimentos de dúvidas 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 é o módulo do sistema Mercury responsável pela solicitação 

de pedidos dos clientes de empresas de transporte. O cliente pode efetuar as seguintes operações: cadastrar-se, 

cadastrar seus funcionários, solicitar cartões, associar cartão aos seus funcionários ou a si próprio, cadastrar cartões 

existentes e efetuar pedido de recarga. Para um melhor controle do cliente fica disponível um conjunto de relatórios. 

 

Muitas definições do sistema VTWEB Client são feitas através de um cadastro de parâmetros. Esse cadastro 

encontra-se no sistema WEB Admin que é responsável também pela administração de diversas operações que 

ocorrem no sistema VTWEB Client, acessando https://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 cartões de seus 

funcionários ou para seu próprio cartão. Esses clientes que podem ser tanto empress como pessoas físicas fazem 

essas solicitações através do sistema VTWEB Client. 

 

1.4. Perfil do Usuário 

Está apto a utilizar o sistema, o usuário que tenha conhecimentos básicos de informática e navegação na internet. 

 

1.5. Requisitos Necessários 

Requisitos básicos para acesso ao módulo VTWEB Client: 

 Sistema Operacional: Windows XP ou superior; 

 Acesso a internet; 

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

 Todas as configurações e cadastros de apoio necessários para a utilização do módulo WEBClient. 
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2. Resumo das funcionalidades 

2.1. Menu 
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2.2. Símbolos do Sistema 

 

 

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 serão carregados no cartão do usuário de transporte.  

 

 Para Pessoa Jurídica: aplicável a empresas que pagam o benefício de vale transporte aos seus funcionários. A 

empresa efetua um pedido distribuindo os valores a serem creditados nos cartões de seus funcionários. 

 

 

 

3.1. Cadastrar dados básicos 

3.1.1. Pessoa Jurídica 

1. Digite o endereço do site no navegador da internet. O endereço varia por projeto, portanto, é necessário obtê-lo na 

APB Prodata; 

2. Selecione a opção “Para Pessoa Jurídica que deseja se cadastrar, clique aqui”; 

3. Insira as informações da empresa. Os campos que contém (*) devem ser obrigatoriamente preenchidos. 
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3.1.2. Descritivo dos campos 
 

 
 

3.2. Cadastrar Endereço 

1. Preencha o campo “CEP” e clique no ícone “ ” ao lado do campo. Veja que os campos: Endereço, Cidade, Bairro 

e UF são automaticamente preenchidos. Selecione o “Tipo de Endereço”, preencha o campo “Número” e, se houver 

complemento preencha o respectivo campo; 

 

2. Clique no botão “Incluir Endereço”. Após inseri-lo, observe que o registro aparecerá em uma lista logo abaixo. 

Observação: Também existe a possibilidade de incluir o endereço preenchendo manualmente campo a campo. O 

sistema pode ser customizado para efetuar o cadastramento automático do endereço ou manual. 

 

3.3. Digitar o texto de segurança 

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

2. Caso não consiga visualizar o texto nitidamente. Clique sobre a opção “Gerar nova imagem”. Um novo texto será 

gerado e exibido. 

 

Observação: O aparecimento do texto de segurança é parametrizado de acordo com as definições do projeto. A 

configuração é feita através do WEB Admin. 

 

3.4. Concluir o cadastro 

1. Para concluir o cadastro, clique no botão “Confirmar”. O botão “Voltar” retorna para a página anterior; 

2. A mensagem “Inclusão 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 não seja efetivado, não é possível acessar o módulo. 
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4. Acessar o sistema 

Após o cadastro e desbloqueio da empresa, o módulo pode ser acessado. 

4.1. Autenticar usuário 

1. Digite o endereço do site https://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; 

Observação: para pessoas jurídicas utilize o CNPJ cadastrado, para pessoas físicas e uso pessoal utilize o CPF 

cadastrado. 

 

3. Clique no botão “OK”; 

4. Caso não recorde da senha cadastrada clique na opção “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 informações desejadas e em seguida clique no botão “Alterar Dados”. 

 

5.1.2. Trocar Senha 

1. Clique em “Trocar Senha”; 

2. Digite a senha atual, em seguida a nova senha e a confirmação da nova senha; 

3. Clique no botão “Alterar”. 

 

 

5.2. Grupo Usuários 

5.2.1. Incluir 

1. Clique em “Incluir”; 

2. No campo “Grupo” informe a descrição desejada; 

3. Selecione o status do grupo; 

4. Clique no botão “Incluir”; 

 

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

 

 

 



 

8

 

5.2.2. Atualizar 

1. Clique em “Atualizar”; 

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

3. Altere as informações desejadas e em seguida clique no botão “Atualizar”. 

 

5.3. Funcionários 

5.3.1. Incluir 

1. Clique em “Incluir”; 

2. Informe o CPF e o RG do novo funcionário e clique no botão “Continuar”; 

 

3. Preencha o cadastro do novo funcionário e clique no botão “Incluir”; 

4. Para retornar a pagina anterior, clique no botão “Voltar”; 
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5. Será exibida a mensagem que confirma a inclusão e que dá a possibilidade ao usuário Incluir mais 

Funcionários; 

 

6. Se desejar incluir um novo Funcionário, clique em SIM, se não, clique em NÃO. 

 

5.3.2. Atualizar 

1. Clique em “Atualizar”; 

2. Os funcionários cadastrados são exibidos; 

3. Para editá-los, clique sobre o campo “Código” do usuário; 
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4. Altere os dados desejados e em seguida clique no botão “Atualizar”; 

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

Observação: os dados pessoais do usuário só poderão ser editados enquanto o cartão não foi gerado. 

Após a geração as alterações serão feitas somente pelo WEB Admin. 

 

 

5.3.3. Atualizar Uso Diário 

1. Clique em “Atualizar Uso Diário”; 

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

3. Selecione a qual grupo será atribuído o aumento e em seguida clique em “Continuar”. 

4. A mensagem “Atualização Efetuada com sucesso” é exibida. 

 

5.3.4. Importar 

5.3.4.1. Instruções 

1. Clique em “Instruções”; 

2. Verifique o layout para montagem do arquivo de importação, 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 importação, clicando sobre o botão “Procurar”; 

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

 

5.3.4.3. Status 

1. Clique em “Status”; 



 

11

 

 

2. Todas as importações realizadas são exibidas, com o status do processamento da importação. 

 

5.4. Pedidos 

5.4.1. Incluir 

1. Clique em “Incluir”; 

2. Selecione o tipo de pedido, podendo ser: 

 Valor por usuário: pode-se inserir um valor diferente de crédito para cada usuário; 

 Por quantidade de dias úteis: o sistema calcula (multiplica) o “Valor do uso diário em R$” no cadastro 

do funcionário pela quantidade de dias úteis informada durante a realização de pedido; 

 Base em um pedido anterior: geração de um novo pedido baseando nos valores informados em um 

pedido emitido anteriormente. 

5.4.2. Valor por Usuário 

1. Selecionar a opção “Valor por Usuário” e clique em “Próximo Passo”; 

 

2. Para a opção “Valor por usuário”, há duas formas de informar o valor: 

 Individualmente: Preencha o campo valor de cada registro de funcionário: 
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Para vários registros: selecionar os registros que devem ter o mesmo valor de crédito, marcando a caixa à esquerda 

do nome do funcionário e preencha o campo valor (superior a grid). Em seguida, clique no botão “Adicionar”: 
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3. Clique em “Próximo Passo”; 

 

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

calendário, clique no símbolo  e escolha a data desejada; 
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5. Em seguida, clique em “Próximo Passo”; 

 

6. Será exibida a página com todos os detalhes dos Pedidos; 

7. Se desejar remover algum usuário da lista, clique no ícone ; 

8. Se estiver tudo OK, clique em “Finalizar Pedido”; 

9. A mensagem de confirmação será exibida: 

 

5.4.3. Por quantidade de dias úteis 

1. Selecionar a opção “Por quantidade de dias úteis” e clique em “Próximo Passo”; 
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2. Preencha a quantidade de dias e informar se será aplicado para um determinado grupo ou para todos os grupos: 

 

3. Verifique que o campo valor é preenchido. Este valor corresponde à multiplicação dos campos: quantidade de dias 

(informado na página anterior) e valor de uso diário em R$ (informado no funcionário). Os campos que não foram 

preenchidos não pertencem ao grupo selecionado ou não tem o valor de uso diário em R$ preenchido no cadastro 

do funcionário. 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 opção valor por usuário (mencionada acima); 
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4. Clique em “Próximo Passo”; 

 

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

calendário, clique no símbolo  e escolha a data desejada; 

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

 

7. Será exibida a página com todos os detalhes dos Pedidos; 

8. Caso queira remover algum usuário da lista, clique no ícone ; 

9. Se estiver tudo OK, clique em “Finalizar Pedido”. A mensagem de confirmação será exibida:  
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5.4.4. Base em um Pedido Anterior 

1. Selecionar a opção “Base em um Pedido Anterior” e clique em “Próximo Passo”; 

 

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

 

Os funcionários e valores de créditos do pedido selecionado no pedido anterior são automaticamente copiados para o 

pedido atual. Se for necessário alterar o valor, basta efetuar o procedimento da opção “Valor por usuário” mencionado 

anteriormente. 
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3. Clique em “Próximo Passo”; 

 

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

calendário, clique no símbolo  e escolher a data desejada; 

5. Em seguida, clique no botão “Próximo Passo”; 

6. Uma página com os detalhes do pedido será exibida: 
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7. Para excluir algum item, clique no símbolo ; 

8. Para concluir, clique em “Finalizar Pedido”; 

9. A mensagem de confirmação será exibida: 

 

5.4.5. Importar 

5.4.5.1. Instruções 

1. Clique em “Instruções”; 

2. Verifique o layout para montagem do arquivo de importação, 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 importação, clicando sobre o botão “Procurar”; 

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

 

5.4.5.3. Status 

1. Clique em “Status”; 

2. Todas as importações realizadas são exibidas, com o status do processamento da importação. 
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5.5. Cartões 

5.5.1. Confirmar Recebimento 

 

1. Clique em “Confirmar Recebimento”; 

 

2. A seguinte página será exibida: 

 

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

 

4. Para selecionar vários registros de uma só vez, clique no caixa de seleção  ao lado do campo “CÓDIGO”; 

5. Em seguida, clique no botão “Confirmar”; 

6. A mensagem de confirmação será exibida: 

 

7. Após o desbloqueio, o usuário será redirecionado novamente para a página de Confirmação de Recebimento; 

8. Caso não haja mais cartões para serem desbloqueados, o sistema exibirá a mensagem “Nenhum cartão foi  

encontrado para desbloqueio”, conforme podemos visualizar na imagem abaixo: 

9. Para retornar a pagina anterior, Clique no botão “Voltar”. 
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5.6. Relatórios 

5.6.1. Pedidos do Cliente 

1. Clique em “Pedidos do Cliente”; 

2. Ocorre a abertura de uma nova janela com a seguinte exibição: 

 

3. Utilize a data inicial e final para filtrar os dados. 
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5.6.2. Pedidos Por Mês 

1. Clique em “Pedidos Por Mês”; 

2. O relatório é aberto em uma nova janela; 

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

1. Clique em “Conta Corrente”; 

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

 


