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1. Descricao

O manual VTWEB CLIENT tem a finalidade de apresentar o sistema de gerenciamento de
pedidos por funcionario, realizacdo e controle financeiro dos pedidos (pessoa juridica ou
pessoa fisica, para seus funcionarios) no Sistema Automatico de Bilhetagem Eletrénica.
Através do VTWEB CLIENT (Vale Transporte Web Client) o cliente pode realizar operagdes
como: cadastrar-se, cadastrar seus funcionarios, solicitar cartées, associar cartdes aos seus
funcionarios e efetuar pedido de recarga.

2. Cadastro no Sistema

Para se cadastrar acesse o site: www.viacaoatibaiasp.com.br/loja selecione a opgédo e
preencha os dados solicitados. O sistema disponibiliza duas opcdes de cadastro:

® Pessoa Juridica: aplicavel a empresas que pagam o beneficio de vale transporte aos
seus funcionarios. A empresa efetua o pedido distribuindo os valores a serem
creditados nos cartdées de seus funcionarios.

® Pessoa Fisica: este cadastro é para pessoa Fisica que possui funcionarios como:
doméstica, motorista, etc. E permitido cadastrar seus funcionarios, solicitar e gerar
pedidos de recarga para os cartdes de vale transporte.

Usuario ndo cadastrado

» Para Pessoa Juridica gue deseja se cadastrar , cligue agui

» Para Pessoa Fisica gue deseja cadastrar seus funciondrios |, cligue aqui

2.1. Pessoa Juridica

® Selecione a opcédo “Para Pessoa Juridica que deseja se cadastrar, clique aqui”;

® |Insira as informacdes da empresa. Os campos que contém (*) devem ser
obrigatoriamente preenchidos.
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Cadastro

CHP: | | =

Razfo Social | | (*)

Senha | [

Confirmar Senhe: | | %)

Inzcricio EstaduslMunicipsl: | [ lzento

Pessoa e Contato: | ()

|
|
Departamento do Contato: | | =)
|
|

E-mail:

| (%)

Teletone:

| - | )
Fax [ | - | )

Site: | |

r Desejo receber Meswsletter do Site

Enderecos
g Clique agui e confirme o CEP para
. CEp
Cep | | <7 e cortinuar
Tipo de Enderego | Selecione - ;l &
Encereco |(*) UF |- Selecion = | %)

Bairro

4
Cicade : | [+ PCmeErD |:|(*)
o [ Complemerto: [ |

| Incluir Enderego

Dinite o texto de seguranca abaixo:

|

K8f ph

Gerar Nova iImagerm w

(*1 - Preenchimento okrigatario

| Confirmar | |UOItar|

2.2. Pessoa Fisica
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® Selecione a opcao “Para Pessoa Fisica que deseja cadastrar seus funcionarios,

clique aqui”;
. L . , . . .
® |Insira os dados do usuario. Os campos que contém (*) devem ser obrigatoriamente
preenchidos.
Cadastro
CPF: | | ™
Maime | | (*]
Senha: | |
Confirmar Senha: | | %)
E-tmail: | | %)
Telefone: | [| |- | | %)
Fex || B | )
Site: | |
r Desejo receber Mewesletter do Site
Enderecos
. Cligue agui e confirme o CEP para
Cep: | | “2E continuar
Tipo de Enderego | Selevions - ;l [
Endereco |(*j| LIF I Selecion "I ()

g
Cidadle : | I$! mimero: [ |
: | |(*j Complemento |:|

Incluir Enderego

Biairro

Digite o texto de seguranca ahaixo:

h8f phl | @

(GErar nova imagem w

(*1 - Preenchimento obrigatorio

Confirmar Voltar

2.3. Concluir o cadastro
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® Para concluir o cadastro, clique no botao “Confirmar”;

® Sera exibida a mensagem “Inclusdo efetuada com sucesso. Email para efetuar o
Desbloqueio enviado”. O provedor receberd um e-mail com um link para realizar o
desbloqueio. Caso o desbloqueio nédo seja efetivado, ndo é possivel acessar o
maodulo.

Inclusao efetuada com sucesso. Email para efetuar o
Desbloqueio enviado

OK

3. Acessar o sistema
Apbs o cadastro e desbloqueio pelo provedor, 0 mddulo podera ser acessado.

3.1. Autenticar usuario

® Preencha os campos: CNPJ (Pessoa Juridica) / CPF (Pessoa Fisica) e senha;

Usuario Cadastrado

CPF/CHPD: | |
Senha: | |
oK

Esqueci Minha Senha

® (Clique no botao “OK”;
e (Caso nao recorde a senha cadastrada clique na opgao “Esqueci Minha senha”. Informe o
e-mail cadastrado. Uma nova senha € enviada para o e-mail.

4. Dados Cadastrais

4.1. Atualizar Cadastro

® (Clique em “Atualizar Cadastro”;
® Altere todas as informacdes desejadas e em seguida clique no botdo “Alterar Dados”.
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4.2. Trocar Senha

® (Clique em “Trocar Senha”;
® Digite a senha atual, em seguida a nova senha e a confirmacéo da nova senha;
® (Clique no botao “Alterar”.

Dados Cadastrais =3 Trocar Senha

Senha Atual | |

Mova Senha: | |

ConfirmagEn da Mova Senha: | |

5. Grupo Usuarios

5.1. Incluir

Clique em “Incluir”;

No campo “Grupo” informe a descricao desejada;
Selecione o status do grupo;

Clique no botao “Incluir”;

Grupos = IncluirfAtualizar

Grupo: [Administrative |
Status: | Adivo ;l

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

Grupe incluidoe com Sucesso
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5.2. Atualizar

Clique em “Atualizar”;
Clique sobre o campo “Id do Grupo” desejado;
Altere as informagdes desejadas e em seguida clique no botdo “Atualizar”.

Grupos >> IncluirfAtualizar

Id o Grupao: 1

Grupc: [FINANCEIRD |
Status: | Autiva ;l

5.3. Funcionarios

5.3.1. Incluir

Cliqgue em “Incluir”;
Informe o CPF e o RG do novo funcionario e clique no botao “Continuar”;

Funcionarios >3 Incluir

CPF: [45254725086 |

R [1e2037645 [ (=)

Voltar

Preencha o cadastro do novo funcionario e cliqgue no botédo “Incluir”;
Para retornar a pagina anterior, clique no botao “Voltar”;
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Funcionarios >:> Incluir

Verifique os documentos obrigatdrios marcados com (*) e adicione o funcionario

CPF - 43254735066
Documenta:
RG - 182937645

Grupo: I ADMINISTRATIVG ;I

Mome: [MARLA DA SILVA [

Data te Mascimerto: [1gm0/1058 | B

Matriculz: [saa |

Mome da hiSe: [JOSEFA SDARES SILVA [

Walor de uso didrio em RE [10,50

|
Tipo de Recarga: I Recarga Harmal ;I
Status: IAti\ro ;l
Enderego
Cep: )
Estaca: | A0 PALLD B
Cidade: [sA0 PAULD [
Brirro: [FIRITUBA [
Enclere;o: [RUA ANTONID PEREIRA DE MAGALHAES 1]
Himero: [as [
Camplementa: [ |
Ineluir Voltar

Sera exibida a mensagem que confirma a inclusdo e que da a possibilidade
de incluir mais Funcionarios;

Funcionario incluide com sucesso.
Deseja cadastrar um novo usuario ?

Sim Hao

5.3.2. Atualizar

Clique em “Atualizar”;

Os funcionarios cadastrados serdo exibidos;

Para edita-los, clique sobre o campo “Cédigo” do usuario;

Altere os dados desejados e em seguida clique no botdo “Atualizar”;
A mensagem “Funcionario atualizado com sucesso” € exibida.

ao usuario

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

Observacdo: os dados pessoais do usuario so poderao ser editados enquanto o cartao nao

foi gerado.
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Funcionarie atualizado com sucesso

0K

5.3.3. Atualizar Uso Diario

Clique em “Atualizar Uso Diario”;
Digite no campo “Percentual de Aumento” a porcentagem referente ao aumento;

A mensagem “Atualizagdo Efetuada com sucesso” é exibida.

Funciondrios == Atualizar Uso Diario

Percentual de Aumento:( %) *J

Grupo: I Seleciona -- ;I

5.3.4 Importar

® (Clique em “Instrucdes”;

de colunas para cada campo e sua obrigatoriedade.

Clique em “Processar’;

Localize o arquivo de importacao, clicando sobre o botdo “Procurar”;
Em seguida, clique no botao “Processar”.

Clique em “Status”;

importagao.

6. Pedidos

6.1. Incluir

e (Clique em “Incluir”;
® Selecione o tipo de pedido, podendo ser:

Selecione a qual grupo sera atribuido o aumento e em seguida cliqgue em “Continuar”.

Verifique o layout para montagem do arquivo de importacéao, ficando atento a quantidade

Todas as importacbes realizadas sao exibidas, com o status do processamento da

% Valor por usuario: pode-se inserir um valor diferente de crédito para cada

usuario;

% Por quantidade de dias uteis: o sistema calcula (multiplica) o “Valor do uso diario
em R$” no cadastro do funcionario pela quantidade de dias Uteis informada

durante a realizacao de pedido;
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< Base em um pedido anterior: geracdo de um novo pedido baseado nos valores
informados em um pedido emitido anteriormente.
6.2. Valor por Usuario

® Selecione a opcado “Valor por Usuario” e clique em “Préximo Passo”;

Pedidos = Incluir

Passo 1

Seleciones o fipo: Walar par usuaria - I

Elabyora um novo pedido de créditos
eletrénicos, colocando o wvalor em
R$ para os funcionarios cadastrados
e ativos..

Proximo Passo || Voltar |

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

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

Passo 2
Filtro de Dados
Para hahiltar o conteddo do fitro, cligue na zeta acima
Pedido
vaor [T IWI Visualizar Pedido |
Guarticdade de tens no Pedicda: 10
| | Documento Mame Grupo
[~ 3007995 ALUISIO HARGER
[T 44092490 AMNDRESSA SCHELBALER
M 43237754 ELIZAMGELA GRELLMARN
[T 4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN
- 123 MARCIA
[T 3dge727 MELSG
I~ 728356 NILTOMN HASShANN
[T 45046503 QUELI FORTUNATO RANGEL
[~ 47588989 SCHIRLEY DE OLIVEIRA
1234 SIMONE
Primeirs Paginz 1 de 1 Utirma
Total de Registros: 10
It para paging: I:l E
| Voltar | | Proximoe Passo |

% 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. Em seguida, clique no botao “Adicionar”:
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Passo 2
Filtro de Dados
Para habilitar o conteddo do fitra, cligque na sets acima
Pedido
walor: [10,00 [ Adicionar | Visualizar Pedide | (@)
Guanticace de tens no Pedido: 4
H Documento Cartd Maome
¥ 3007995 ALUISIO HARGER
™ 44092490 ANDRESSA SCHELBALER ]
W 43237754 ELIZSMNGELA, GRELLMANN
™ 4044254 JUCELI FATIMA COMFORTIN ]
W 1z3 MARCIA
[ 3498727 MELSCI ]
¥ 72339 FILTOMN HASShARNN
[T 45046503 QUELI FORTUNATO RANGEL [ ]
[T 47888959 SCHIRLEY DE OLIVEIRA, [ ]
- 1234 SIMONE ]
Primeira Pagina 1 de 1 (ltirma
Total de Registros: 10
IF para pagina: :l |E|
| Voltar || Proximo Passo

® C(Clique em “Proximo Passo”;

Passo 4

Data de Liberagéo do Boleto [ |

1 - A recarga nos veiculos e terminais estara disponivel no terceiro dia (til apds a data escolhida para pagamento do boleto.

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

3 - Boletos pados até as 15 horas de um dia (il s§o compensados no dia seguinte. Apds este horario e nos finais de semana, a
compensagao somente serd efetivada apos 2 dias (teis.

| Proximo Passo | | Voltar |

® Informe a data de vencimento do boleto e fique atento as orientagdes da pagina. Para

pesquisar a data no calendario, clique no simbolo “E » ¢ escolha a data desejada;
® Em seguida, cligue em “Proximo Passo”;
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Passo 4

Diata do Pedido: 28M 12008
Dista de Liberagso: 28M 12008
Statuz do Pedida: Mawa
“alor do Pedido R 40,00
Remaver
ALUISIO HARGER FE 10,00 b4
ELIZAMGELA GRELLMANMN RS 10,00 x
MARCIL 35.04,00000052-5 FE 10,00 b4
MILTOM HASSMARNN R% 10,00 x
Pritneira A riterior Pagina 1 de 1 Prixima Uttima

Taotal de Redistros: 4

| Finalizar Pedido | | Voltar |

® Serd exibida a pagina dos Pedidos realizados detalhadamente;

® Se desejar remover algum usuario da lista, clique no icone “ x”;
e Se estiver tudo OK, cliqgue em “Finalizar Pedido”;
®* A mensagem de confirmagéo sera exibida:

Pedido cadastrado com sucesso |

6.3. Por quantidade de dias uteis

® Selecione a opcao “Por quantidade de dias Uteis” e cligue em “Proximo Passo”;

Pedidos =3 Incluir

Passo 1

Selecione o tipo: Far quantidade de dias iteis ;I

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

| Préxime Passo || Voltar |

® Preencha a quantidade de dias e informe se sera aplicado para um determinado grupo
ou para todos os grupos:
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Passo 2

Gluartidade de Dias:
Grupo de Funcionarios: I Todos as grupos ;l

| Proximo Passo | |Uu|tar |

e Verifique que o campo valor é preenchido. Este valor corresponde a multiplicacdo dos
campos: quantidade de dias (informado na pagina anterior) e valor de uso diario em R$
(informado no funcionario). Os campos que nao 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
opcéo valor por usuario (mencionada acima);

Passo 2
Filtro de Dados
Para hahiltar o conteddo da fitro, cliqgue na seta acima
Pedido
valor | | [Adicionar | '#_'isualizar Pedide _ |
Clianticade de ftens no Pedido; 2
H Documento Mame Grupo
I~ 300793 ALUISIO HARGER ]
[T 44092490 ANDRESSA, SCHELBAUER ]
¥ d43z2377a4 ELIZANGELA GRELLMANN
[T 4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN ]
r 123 MARCIS, [ ]
¥ 3488727 MELSON
[ 783 NILTOR HASSMANN [
[T 45046803 GUELI FORTUNATO RANGE] [ ]
[T 47838889 SCHIRLEY DE OLIVEIRA ]
r 1z SIMONE ]
Primeira Pégina 1 de 1 Cltitmis
Total de Registros: 10
I para pagina: |:| E
| Voltar | | Préximo Passo |

e Clique em “Proximo Passo”;
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Passo 4

Data de Liberagéo do Boleto [ ] &

1 - A recarga nos veiculos e terminais estara disponivel no terceiro dia (il apds a data escolhida para pagamento do boleto.
2 - Apenas os pedidos efetivamente pagos serfo enviados para os veiculos e terminais.

3 - Boletos paaos ate as 15 horas de um dia Uil sdo compensacdos no dia seguinte. Apds este horério e nos finais de semana, a
compensacao somente serd efetivada apos 2 dias tteis.

| PréximoPasso | | Voltar |

® |Informe a data de vencimento do boleto e fique atento as orientagdes da pagina. Para

pesquisar a data no calendario, clique no simbolo “ I e escolha a data desejada;
® Em seguida, clique em “Préximo Passo”;

Passo 5
Diata do Pediclo: 2501152008
Drata de Liberagso 26102008
Status do Pedido: Maovo
Walor do Pedido R 50,00

Remaover

ELIZAMNGELAS GRELLMAMNM FF 2500 4
MELSOM R$ 25,00 b4
Primeira Arteriar Pagina 1 de 1 Praxima Ctirna

Total de Registros: 2

| Finalizar Pedido | | Voltar |

® A pagina sera exibida com todos os detalhes dos Pedidos;

e (Caso queira remover algum usuario da lista, clique no icone “ > “

® Se estiver tudo OK, cligue em “Finalizar Pedido”. A mensagem de confirmagédo sera
exibida:

Pedido cadastrado com sucesso !

6.4. Base em um Pedido Anterior

® Selecione a opgao “Base em um Pedido Anterior” e clique em “Préximo Passo”;
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Pedidos >> Incluir

Passo 1

Selecione o tipo: IElase em um pedide anterior ;I

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

| Préximo Passo || Voltar |

® Selecione o pedido desejado clicando sobre o nimero do Pedido:

Pedidos => Selecionar Pedido

Pedido Ct. Pedido Ct. Liberaggo

116 2811 12008 RE 40,00 2811 /2008 Moo

115 2611 12008 RE 10,00 261152008 Moo

113 2611 12008 RE 10,00 261152008 Pago e Liberado
112 261172008 R§ 20,00 261172008 Pago e Liberado
Primeira Arterior Pacing 1 de 1 Priima Lt

[otal de Registros: 4

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

Passo 3
Filtro de Dados
Para habiltar o contedda do fitro, cligue na =sta acima
Pedido
Walor: | | | Adicionar |
Guantidade de ftens no Pedido: 2
o Documento Maome i
[~ 3007985 ALUISIO HARGER 1
[ 44092490 ANDRESSA SCHELBAUER 1
¥ 43237754 ELIZAMGELA GRELLMANN
T 4n4d254 JUCELI FATIMA CONFORTI 1
| = MARCIA 1
| T HELSOM
C 7283 MLTON HASSMANH 1
[T 45046603 QUELIFORTUNATO RANGE! 1
[T 47385889 SCHRLEY DE OLIVEIRA 1
O iz SIMONE 1
Frimeira Pécina 1 de 1 (tirmia
Tetal de Registros: 10
I para péagina: l:l |E|
| Voltar | | Préximo Passo |

® (Clique em “Proximo Passo”;
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Passo 4

Data de Liberagéo do Boleto [ | B

1 - A recarga nos veiculos e terminais estara disponivel no terceiro dia (il apds a data escolhida para pagamento do boleto.
2 - Apenas os pedidos efetivamente pagos serfo enviados para os veiculos e terminais.

3 - Boletos pacos ate as 15 horas de um dia Uil sdo compensados no dia seguinte. Apos este horério e nos finais de semana, a
compensacao somente serd efetivada apos 2 dias teis.

Préximo Passo | | Vottar |

® |Informe a data de vencimento do boleto e fique atento as orientagdes da pagina. Para

pesquisar a data no calendario, clique no simbolo “ - e escolha a data desejada;
® Em seguida, clique no botéo “Préximo Passo”;

» Uma pagina com os detalhes do pedido sera exibida:

Passo 5
Drats do Pedido: 28112005
Data e Liberagio: 2801172008
Status do Pedido: Moo
Yalor do Pedido RF 50,00
Remover

ELIZAMGELS GRELLMAMM RF 25,00 >

MEL = R¥ 25,00 b4
Pritneira Arterior Pagina 1 de 1 Priiima (ltitna

Total de Registros: 2

| Finalizar Pedido | | Voltar |

® Para excluir algum item, clique no simbolo “ > “
® Para concluir, clique em “Finalizar Pedido”;
®* A mensagem de confirmagéo sera exibida:

Pedidoe cadastrado com sucesso !

6.5. Importar

® (Clique em “Instrucdes”;

e Verifique o layout para montagem do arquivo de importacao, ficando atento a quantidade
de colunas para cada campo e sua obrigatoriedade.

® (Clique em “Processar”;
® | ocalize o arquivo de importacdo, clicando sobre o botao “Procurar”;
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® Em seguida, clique no botao “Processar”.
e (Clique em “Status”;

importagao.

7. Cartoes

7.1. Confirmar Recebimento

® Clique em “Confirmar Recebimento”;
® A seguinte pagina sera exibida:

Cartdes =3 Confirmar Recebimento

Funciongrio: |

|| Pesquisar |

Funcionario M* Cartdo

Codigo

r 20442 Maria da Silva 35 .04.00000290-1

Pagina 1 de 1
Total de Regiztros: 1

Primmeira Arterior Proxima

|'h'n|tar || Confirmar |

| Confirmar Todos |

Clltirma

registro:

FLncionario M° Cartdao

Cadigo

W 20442 Mariz da Siva

35.04.00000290-1

campo “CODIGO”;
® Em seguida, clique no botao “Confirmar”;
®* A mensagem de confirmagao sera exibida:

1 Cartao{oes) liberados.
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Selecione o usuario que deseja desbloquear clicando na caixa de sele¢cao ao lado do

Para selecionar varios registros de uma sé vez, clique na caixa de selecdo ao lado do
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® ApOs o desbloqueio, o usuario sera redirecionado novamente para a pagina de
Confirmacao de Recebimento;

® (Caso nao haja mais cartdes para serem desblogueados, o sistema exibird a mensagem
“Nenhum cartao foi encontrado para desbloqueio”, conforme imagem abaixo:

Cartdes == Confirmar Recebimento

Funcionario: | | I Pesquisar I

Henhum cartio foi encontrado para desblogueio.

| Confirmar Todos |

8. Relatorios
8.1. Pedidos do Cliente
® C(Clique em “Pedidos do Cliente”;

= Qcorre a abertura de uma nova janela com a seguinte exibi¢ao:

e —
S —

i- Pesquisar |
e - Relatdric de Pedidos. 0141 22008
Et. Libetaghn i
116 281172005 F§ 40,00 288172005 030372009 Mowa
115 2611 /2008 R§ 10,00 26112008 0B 03,2009 Mowa
113 2641172005 F§ 10,00 2641172005 050372009 Pago e Liherado
112 2611 /2008 R§ 2000 28112008 0B 03,2009 Pago e Liberado

Utilize a data inicial e final para filtrar os dados.

8.2. Pedidos Por Més

Clique em “Pedidos Por Més”;
O relatério € aberto em uma nova janela;
Utilize a data inicial e final para filtrar os dados.
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APE

Valor Maior Mensal:

1ms 208 308

WTA PEDIDOS POR MES
BRASIL
Osta i —
Datz in —
|__Pesquisar i
Sumario:
Total de Pedidos: 4
Valor Total dos Pedidos: R 0,00
Total Meses: 1
Valor Médio Mens=al: RE 30,00

novembra - 2008, R§ 80,00

408 508 608 703 803 9108 1008 11108 12108
Mensal:
novembro - 2008 N°  Data Walor Status
R 80,00 112 26M142008 R§ 20,00 Pago e Liberado
113 261142008 R§ 10,00 Pago e Liberado
115 261142008 R§ 10,00 Moo
116 28112008 % 40,00 Movo

8.3. Conta Corrente

® (Clique em “Conta Corrente”;

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

Relatdrios = Conta Corrente

Total de Créditos: R$ 120,00

Total de Débitos: R$ 30,00

]

Saldo Atual: R 90,00

Pedido Atrelado CreditoiDehito
261172005 4 113 o} R 10,00
261172005 3 C F§ 100,00
261172005 2 112 o} R 20,00
261172008 1 112 C R 20,00

Pagina 1 de 1

Primeira Anteriar Total de Registros: 4 Priwima Uttirma
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