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Controle de documento

Registro de Alteracdes

Data Autor Versédo Descricao
01/12/2008 | Luciana lto 1.0 Nenhuma versao anterior.
Obijetivo

Este manual tem por finalidade, exemplificar o uso do médulo VTWEB Client para gerenciamento de pedidos,
funcionérios e conta corrente.

Aplicacéo

Este documento é aplicavel as areas que utilizam ou pretendem utilizar o VTWEB Client. Pode ser utilizado também por
pessoas que necessitam conhecer 0s processos contemplados neste médulo, como por exemplo: clientes,
desenvolvedores etc.

Definigbes

VTWERB Client é o médulo utilizado para gerenciamento de pedidos, controle de funcionarios e conta corrente
diretamente pelo provider (empresa empregadora ou pessoa fisica) no Sistema Automatico de Bilhetagem Eletronica.

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 3/31
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1. Descricéo Geral

Este manual descreve as operacdes disponiveis no médulo VTWEB Client, cuja finalidade é gerenciar
cadastros de funcionarios, realizacdo de pedidos e controle financeiro dos pedidos. Alguns menus mostrados
neste manual poderdo nao estar disponiveis na versdo que vocé esta utilizando, pois o sistema é configurado

conforme a especificacdo de cada projeto.

Para utilizar este modulo € estritamente necessario que algumas configuracdes sejam efetuadas anteriormente
no moédulo WEB Admin. Dentre elas podemos destacar: vencimento do boleto, expiracdo de pedidos, taxas

administrativas, contrato de adesao, etc.

1.1. Suporte Técnico
A APB Prodata 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

suporte@apb.com.br ou telefone para (11) 3146-2226.

Visite também o nosso site: www.apb.com.br.

1.2. O que é?
VTWEB Client significa Vale Transporte Web — Client e € o mddulo do sistema Mercury responsavel pela

solicitacao de pedidos dos clientes de empresas de transporte.

O cliente pode efetuar as seguintes operacdes: cadastrar-se, cadastrar seus funcionarios, solicitar cartdes,
associar cartdo aos seus funcionarios ou a si proprio, cadastrar cartdes existentes e efetuar pedido de

recarga. Para um melhor controle do cliente fica disponivel um conjunto de relatérios.

Muitas definicbes do sistema VTWEB Client sdo feitas através de um cadastro de parametros. Esse
cadastro encontra-se no sistema WEB Admin que é responsavel também pela administracéo de diversas

operac¢Bes que ocorrem no sistema VTWEB Client.

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 empresas como

pessoas fisicas fazem essas solicitagfes 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 navegacdo 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;

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 4/31
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v' Browser (Internet Explorer 6 ou superior) ou (Mozilla Firefox 2.0.1.);
v" Todas as configuracdes e cadastros de apoio necessarios para a utilizagdo do médulo VTWEB Client,

realizados previamente no modulo WEB Admin.

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 5/31
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2. Resumo das funcionalidades

2.1. Menu

MENU

DESCRICAO

Dados Cadastrais

Manutencao do cadastro do provider.

Atualizar Cadastro

Alteracdo nos dados cadastrais do provider.

Troca Senha

Alteracdo da senha de acesso ao modulo.

Grupo Usuéarios

Manutencgéo grupos de usuérios cadastrados no sistema.

Incluir

Incluséo de grupos de usuarios.

Atualizar

Alterag&o na descri¢do ou status do grupo de usuarios.

Funcionarios

Manutencéo de funcionarios vinculados ao provider.

Incluir

Inclusdo de funcionarios.

Atualizar

Atualizagdo de dados cadastrais dos funcionarios.

Atualizar Uso Diério

Atualizagado do valor utilizado pelos funcionarios diariamente.

Importar Importa o arquivo de funcionarios.

Instrucdes Informacgdes sobre o layout de importagéo de funcionarios.
Processar Inicia o processo de importagdo dos funcionarios.

Status Informa o status da importa¢&o dos funcionarios.

Pedidos Manutencéo de pedidos.

Incluir Inclus&o de um novo pedido.

Histérico de Pedidos

Pesquise de todos os pedidos realizados pelo provider.

Importar Importa o arquivo de pedidos.

InstrucBes InformacBes sobre o layout de importacéo de pedidos.
Processar Inicia o processo de importagdo dos pedidos.

Status Informa o status da importa¢&o dos pedidos.

Cartdes Relacao de cartdes recebidos pelo provider.

Confirmar Recebimento

Informa o recebimento do cartdo emitido para seus funcionarios.

Relatérios

Relatérios para controle do provider.

Pedidos do Cliente

Relatério 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.

2.2. Simbolos do Sistema

SIMBOLO | DESCRICAO

b4 Inativacdo de um registro.

@ Emisséo do boleto e recibo.

% Impressao do boleto e recibo.
LR Pesquisa de um registro de CEP.

ﬁ Calendario.

gl Preenchimento obrigatorio.
@ Ajuda.
Habilita um filtro para pesquisa.

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0
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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 serdo carregados no cartdo do usudrio de transporte. Existem 3 perfis de clientes
para cadastrar, mas a empresa de transporte pode definir quais seréo disponibilizados ou ndo. Essa definigéo é

implementada em um parametro do sistema WEB Admin.

v' Para Pessoa Juridica: aplicavel a empresas que pagam o beneficio de vale transporte aos seus
funcionérios. A empresa efetua um pedido distribuindo os valores a serem creditados nos cartdes de seus
funcionérios.

v' Para 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 0s
cartdes de vale transporte.

v" Uso Pessoal: pessoas que desejam se cadastrar para adquirir vale transporte para o seu proprio cartao.

Usudrio ndo cadastrado

®» Para Pessoa Juridica que deseja se cadastrar , cliqgue aqui
® FPara Pessoa Fisica que deseja cadastrar seus funciondrios |, cligue aqui

» Se vocé deseja cadastrar para uso pessoal , clique aqui

3.1. Cadastrar dados basicos

3.1.1. Pessoa Juridica
1. Digite o enderego do site no navegador da internet. O endereco varia por projeto, portanto, é

necessario obté-lo na APB Prodata;
2. Selecione a opcao “Para Pessoa Juridica que deseja se cadastrar, clique aqui”;

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

preenchidos.

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 7/31
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Cadastro

CHPJ: | | ™

Fazdo Social | | (*)

Senha: | | = @

Confirmar Senha: | | (%3

Inzcrigio EstadualMunicipal: | | [ izento

Pessoa de Contato: | | %1

Departsmento do Contsto; | | 41

E-mail: | | %1

Telefone: | [| |- | | %)

Fex: [ ]| |- | |

Site: | |

r Deszejo receber Mevvsletter do Site

Enderecos

Cligue agui e confirme o CEP para

Cep: | | t“.\(*j continuar
Tipo e Endereca : | Selecione - =l
Enderecn : | |2 UF ;|- Selecion = | (%)
Citkacle : | [e%) Momero: [ ]
Bairro ;| [e%) Complemento: [ ]

| Incluir Enderego

Digite 0 texto de segurancs shaixo:

| @

H8f ph

Gerar Nova imagem

(*1 - Preenchimento abrigatdrio

| Confirmar | |Uu|tar|

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 8/31
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3.1.2. Pessoa Fisica
1. Digite o enderego do site no navegador da internet. O endereco varia por projeto, portanto, é

necessario obté-lo na APB Prodata;
2. Selecione a opcao “Para Pessoa Fisica que deseja cadastrar seus funcionarios, clique aqui”;

3. Insira os dados do usuario. Os campos que contém (*) devem ser obrigatoriamente preenchidos.

Cadastro

CPF: | | ™

Motme | | ()

Senha: | | = @
| )
E-mil: | | (%)

Confirmar Senha:

Telefone: | (| |- | | %)

Fax [ | |- | | )

Site: | |

r Desejo receber Mewsletter do Site

Enderecos

Cligque agui e confirme o CEP para
cartinuar

cen: | <955y

- Selecione - ;I (*)

Tipo de Enderego |

Enderego : | |(*j LF o |- Selecion = | (%)
|
|

Cidade

[® pamera: [
| Complemerto: [

| Incluir Enderego

Bairro

Digite 0 texto de segurancs ahaixo:

|

h8f ph

Gerar nova imagem

(*1 - Preenchimento obrigatdrio

| Confirmar | |Unrtar|

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 9/31
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3.1.3. Uso Pessoal
1. Digite o endereco do site no navegador da internet. O endereco varia por projeto, portanto &

necessario obté-lo na APB Prodata;
2. Selecione a opcao “Se vocé deseja cadastrar para uso pessoal, cligue aqui”;

3. Insira os dados do usuario. Os campos que contém (*) devem ser obrigatoriamente preenchidos.

Cadastro

CPF: | | ™

Motme | | ()

Senha: | | = @
| )
E-mil: | | (%)

Confirmar Senha:

Telefone: | (| |- | | %)

Fax [ | |- | | )

Site: | |

r Desejo receber Mewsletter do Site

Enderecos

Cligque agui e confirme o CEP para
cartinuar

cen: | <955y

- Selecione - ;I (*)

Tipo de Enderego |

Enderego : | |(*j LF o |- Selecion = | (%)
|
|

Cidade

[® pamera: [
| Complemerto: [

| Incluir Enderego

Bairro

Digite 0 texto de segurancs ahaixo:

|

h8f ph

Gerar nova imagem

(*1 - Preenchimento obrigatdrio

| Confirmar | |Unrtar|

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 10/31
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3.1.4. Descritivo dos campos

CAMPO DESCRICAO

CNPJ / CPF Documento de identificacéo.

Razédo Social / Nome Razéo social da empresa / Nome do usuario.

Senha Senha de acesso ao modulo.

Confirmar Senha Confirmacao 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.

gg‘?ﬁjg receber Newsletter Selecionando esta opcéo, a empresa recebera por e-mail das novidades do site.

3.2. Cadastrar Endereco

Preencha o campo “CEP” e clique no icone “**** " ao lado do campo. Veja que os campos: Endereco,
Cidade, Bairro e UF sdo automaticamente preenchidos. Selecione o “Tipo de Endereco”, preencha o
campo “Numero” e, se houver complemento preencha o respectivo campo;

Clique no botéo “Incluir Endereco”. Apés inseri-lo, observe que o registro aparecera em uma lista logo
abaixo.

Observacao: Também existe a possibilidade de incluir o endereco preenchendo manualmente campo a
campo. O sistema pode ser customizado para efetuar o cadastramento automatico do endereco ou

manual.

3.3. Digitar o texto de seguranca

1.

2.

Preencha o campo texto de seguranca com o texto alfanumérico ao lado;

Caso nao consiga visualizar o texto nitidamente. Clique sobre a op¢éo “Gerar nova imagem”. Um novo

texto sera gerado e exibido.

Observacéo: O aparecimento do texto de seguranca é parametrizado de acordo com as definicdes do

projeto. A configuracéo é feita através do WEB Admin.

3.4. Concluir o cadastro

1.

2.

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

A mensagem “Inclusdo 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 nédo seja efetivado,

néo € possivel acessar o modulo.

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 11/31
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Inclusio efetuada com sucesso. Email para efetuar o
Desbloqueio enviado

Documento: EP-V1.0
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4. Acessar o sistema

Apés o cadastro e desbloqueio do provider, 0 médulo pode ser acessado.

4.1. Autenticar usuario
1. Digite o endereco do site no navegador da internet. O endereco varia por projeto, portanto, é

necessario obté-lo na APB Prodata;

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

Observacao: para pessoas juridicas utilize o CNPJ cadastrado, para pessoas fisicas e uso pessoal

utilize o CPF cadastrado.

Usuario Cadastrado

CPF/CHPI: | |
Senha: | |

Ezqueci Minha Senha

3. Cligue no botdo “OK”;

4. Caso nao recorde da senha cadastrada clique na opcdo “Esqueci Minha senha”. Informe o e-mail

cadastrado. Uma nova senha é enviada para o e-mail.

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 13/31
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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 informacdes desejadas e em seguida clique no botdo “Alterar Dados”.

5.1.2. Trocar Senha
1. Clique em “Trocar Senha”;
2. Digite a senha atual, em seguida a nova senha e a confirmacdo da nova senha;

3. Clique no botao “Alterar”.

Dados Cadastrais >3> Trocar Senha

Senha Atual: | |

Mova Senha: | |

Confirmago da Mova Senha: | |

5.2. Grupo Usuérios

5.2.1. Incluir

1. Clique em “Incluir”;

2. No campo “Grupo” informe a descricdo desejada;
3. Selecione o status do grupo;
4

. Clique no botéo “Incluir”;

Grupos => IncluirfAtualizar

Grupo: [Administrative |
Status: | Ative -]

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

Grupe incluide com Sucesso

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 14/31
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5.2.2. Atualizar
1. Clique em “Atualizar”;
2. Clique sobre o campo “Id do Grupo” desejado;

3. Altere as informac8es desejadas e em seguida clique no botédo “Atualizar”.

Grupos === IncluirfAtualizar

Ied clo Grupao: 1

Grupo: [FINANCEIRD |
Status; | Ao |

5.3. Funcionarios

5.3.1. Incluir
1. Clique em “Incluir”;

2. Informe o CPF e 0 RG do novo funcionario e clique no botao “Continuar”;

Funcionarios >:> Incluir

CPF: [42254755068 |

R [122037645 g

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

4. Para retornar a pagina anterior, clique no botdo “Voltar”;

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 15/31
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Funcionarios => Incluir
Verifique os documentos obrigatorios marcados com (*) e adicione o funcionario
Bocumentor CPF - 48254735066
Rz - 152937645
Grupo: IADMINISTRATI"JD ;I
Motme: [MARIA DA SILVA | (%)
Data de Mascimento: [19:1001256 | i )
Matricula: (563 |
Morme da e [JOSEFA SOARES SILVA | ()
Walor de uso diario em R |1|:|,5|:| |
Tipo de Recardga: I Recarga Harmal ;I
Status: | Ative |
Endereco
Cep: [ozazs000 | %)
Estarin: | SAQ PAULD |
Cidade: [5A0 PALLD | (%)
Bairro: [PIRITUBA | (%)
Endereco: |RUA ANTONIO PEREIRA DE MAGALHAES | *]
Mimero: (g5 | %)
Complemento: | |
| Incluir | | Voltar |

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

Funcionarios;

Funcionario incluidoe com sucesso.
Deseja cadastrar um nove usuario?

| sim || Mio |

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 “Codigo” do usuario;

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 16/31
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4. Altere os dados desejados e em seguida clique no botdo “Atualizar”;
5. A mensagem “Funcionario atualizado com sucesso” é exibida.
Observacao: os dados pessoais do usuario s6 poderdo ser editados enquanto o cartdo néo foi gerado.

Apéds a geracao as alteracfes serdo feitas somente pelo WEB Admin.

Funcionario atualizado com sucesso

5.3.3. Atualizar Uso Diario

1. Clique em “Atualizar Uso Diério”;

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 “Atualizacdo Efetuada com sucesso” é exibida.
Funcionarios =: Atualizar Uso Didrio
Percentusl de Sumerto %) 5 [*)
Grupo: I Selacione - ;I

5.3.4. Importar

5.3.4.1. Instrucdes
1. Clique em “Instrucfes”;
2. Verifique o layout para montagem do arquivo de importacdo, 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 importacéo, clicando sobre o botéo “Procurar”;

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

5.3.4.3. Status

1. Clique em “Status”;

2. Todas as importacdes realizadas sdo exibidas, com o status do processamento da importacao.
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5.4. Pedidos
5.4.1. Incluir
1. Clique em “Incluir”;

2.

v

Selecione o tipo de pedido, podendo ser:

Valor por usuério : 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 realizagao 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 cligue em “Proximo Passo”;

Pedidos =3 Incluir

Passo 1

Selecione o tipo: I‘Jalu:ur por usuario - I

Elabora um novo pedido de créditos
eletronicos, colocando o valor em
R% para os funcionarios cadastrados
e ativoes..

Proximo Passo || Voltar |

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

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

Documento: EP-V1.0
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Passo 2

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

Pedido

T Iml Visualizar Pedido |
Guartidade de tens no Pedida: 10

| | Cocumento Cattd Motme GrLpo
[ 3007395 ALUISIO HARGER
[T 24092490 ANDRESSA SCHELBALER
[T 43237754 ELIZANGEL A GRELLMANN
[T 4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN
I 1z MARCIA,
[T 3498727 MELSON
[~ 728356 NILTCN HASSMANN
[ 45046603 QUELI FORTUNATO RANGEL
[T 47833989 SCHRLEY DE OLIVERA,
1234 SIMONE

Pritmeira Péginz 1 de 1 Utirma

Total de Registroz: 10

It para paging: |:| |E|

| Voltar || Proximo Passo |

v Para vérios 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,

cligue no botéo “Adicionar”:
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Passo 2
Filtro de Dados
Para habilitar o conteuda da fitra, cligue na seta acima
Pedido
i i i =
valo|: 100 | [ Adicionar ] Visualizar Pedido |
GQuantidade de tens no Pedido: 4

| | Dacumento Cartéo Marme Grup

W 3007995 ALUISIO HARGER
[T 44092490 ANDRESS4, SCHELBALER [ ]
WV 43237754 ELIZANGEL.& GRELLMANN
[T 4044254 JUCELIFATIMA, CONFORTIN [ ]
™ ases727 MELSON [ ]
¥ 728356 MILTON HASSMARMY
[T 45046603 QUELI FORTUNATO RANGEL [ ]
[T 47893939 SCHIRLEY DE OLIVEIRA, [ ]

Primeira Péuina 1 de 1 Clkirnia
Total de Registros: 10

IF para paging: |:| |E|

| Voltar || Proximo Passo

3. Clique em “Proximo Passo”;

Passo 3

Data de Liberagéo do Boleto [ | &

1 - & 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 pagos até as 15 horas de um dia (til séo compensados no dia seguinte. Apds este horério e nos finais de semana, a
compensagao somente serd efetivada apds 2 dias (teis.

| Préximo Passo | | Voltar |

4. Informar a data de vencimento do boleto e fique atento as orientacdes da pagina. Para pesquisar a
data no calendario, clique no simbolo B e escolha a data desejada,;

5. Em seguida, clique em “Préximo Passo”;
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Passo 4
Diata do Pedido: 28M12008
Data de Likeragio: 281172005
Status do Pedida: Mo
“Walor do Pedido FF 40,00

ALUIEID HARGER RE 10,00 2
ELIZAMGEL L GRELLMAMM R 10,00 b4
fd LA, 35.04 .00000052-5 RE 10,00 p4
ML T OM HASSRMARM R 10,00 b4

Pagina 1 de 1 i -
Primeira Arterior J Proxima Littirm

Total de Registros: 4

| Finalizar Pedido | | Voltar |

Sera exibida a pagina com todos os detalhes dos Pedidos;

Se desejar remover algum usuario da lista, clique no icone *;

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

© © N o

A mensagem de confirmagéo sera exibida:

Pedide cadastrado com sucesso !

5.4.3. Por quantidade de dias uteis

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

Pedidos >3 Incluir

Passo 1

Selecione o tipa: Parquantidade de dias ateis ;I

Elabora um novo pedido de creditos
eletronicos, baseado na quantidade
de dias (teis. Para utilizar esta
fungio, o campo Valor de Uso Diario
{wvalor em R%, que consta do
cadastro do funcionario) deve estar
preenchido corretamente.

| Proximo Passo || Voltar |

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

0S grupos:

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 21/31



APB ;D

—_ VTWEB Client
PRODATA -
BRASIL Manual de Procedimentos
Passo 2
Guartidade de Diss:
Grupo de Funcionérios: | Todos oz grupas ;l
| Proximo Passo | | Voltar |

3. Verifiqgue que o campo valor é preenchido. Este valor corresponde a multiplicagdo dos campos:
quantidade de dias (informado na péagina 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 funcionério. 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 opgao valor por usuario (mencionada acima);

Passo 3

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

Pedido

"-\.-"alujr:l | I Addicionar I Visualizar Pedido |

Guantidade de tens no Pedido; 2

Documerta Cartao florme Grupo

3007955 ALUISIO HARGER [ ]
44092480 ANDRESSA SCHELBALER [ ]
43237754 ELIZANGELA GRELLMARN
4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN ]
123 MARCIA, ]
3498727 MELSCON
728356 NILTON HASSMANN L ]
45046603 QUELI FORTUNATO RANGE [ ]
47555989 SCHIRLEY DE OLIVEIRA [ ]
1234 SIMONE [ ]

Frimeirs Paging 1 de 1 Cltitnis:
Total de Registros: 10

IF para pagina: I:l |E|

a0 000000l

| Voltar || Proximo Passo |

4. 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 serao enviados para og veiculos e terminais.

3 - Boletos pagos até as 15 horas de um dia util s&o compensados no dia seguirte. Apds este hordrio e nos finais de semana, a
compensacao somente sera efetivada apos 2 dias (eis.

| Préximo Passo | | Voltar |

5. Informar a data de vencimento do boleto e fique atento as orientacBes da pagina. Para pesquisar a
data no calendario, clique no simbolo B e escolha a data desejada;

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

Passo 5
Drata do Pedido: 28M142003
Dsta de Liberagdo: 28#1172008
Status do Pedido: Moo
Walor do Pedido RE 50,00

Lsuario Cartao Remover
ELIZAMGELA, GRELLMANM FF 25,00 >

MEL SN FF 25,00 >
Primeira & riterior Pagina 1 de 1 Priwima Cltirm

Total de Registros: 2

| Finalizar Pedido | | Voltar |

7. Sera 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 confirmacéo sera exibida:

Pedido cadastrado com sucesso |

5.4.4. Base em um Pedido Anterior

1. Selecionar a opcao “Base em um Pedido Anterior” e clique em “Préximo Passo”;
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Pedidos >3 Incluir
Passo 1
Zelecione o tipo: Base em um pedida anterior ;I

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

| Proximo Passo || Voltar |

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

Pedidos > Selecionar Pedido

Pedido Ct. Pedido Ct. Liberaca

116 28M172008 F:§ 40,00 28M42008 Mowo

115 261172005 F$ 10,00 260172008 Mowa

113 26172005 FF 10,00 26152008 Pago e Liberado
112 261172005 FF 20,00 260172008 Pago e Liberado
Frimeira Ariterior Pégina 1 de 1 Prixima Littirm

[otal de Registrosz: 4

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.

Documento:

Verséo: 1.0

EP-V1.0
24/31




_APB D
PRODATA

BRASIL Manual de Procedimentos

VTWEB Client

Passo 3

Filtro de Dados
Para habiltar o contedo do fittro, clique na seta acima

Pedido

walor: | || Adicionar | Visualizar Pedido (2

GAuantidade de tens no Pedido; 2

Cocumernto Cartéo Mome Grupo
3007935 ALUISIO HARGER ]
44092480 ANDRESSA SCHELBALER [ ]
43237754 ELIZANGELA GRELLMARN
4044254 JUCELI FATIMA CONFORTIN [ ]
123 MARCIA, [ ]
3495727 MELSCON
728356 NILTON HASSMANN L ]
45046603 QUELI FORTUNATO RANGE ]
47533933 SCHIRLEY DE OLIVEIRA ]
1234 SIMONE [ ]

Primeira Pagina 1 de 1 Clttirmia
Total de Registroz: 10

IF para paoing: :l |E|

a0 00 O0aacs

| Voltar || Praximo Passo |

3. Clique em “Préximo Passo”;

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 serfio enviados para os veiculos e terminais.

3 - Boletos pagos até as 15 horas de um dia util s&o compensados no dia seguirte. Apds este hordrio e nos finais de semana, a
compensacao somente sera efetivada apos 2 dias (eis.

| Préximo Passo | | Voltar |

4. Informar a data de vencimento do boleto e ficar atento as orientacdes da pagina. Para pesquisar a
data no calendario, cliqgue no simbolo B e escolher a data desejada;
Em seguida, clique no botédo “Proximo Passo”;

Uma pagina com os detalhes do pedido sera exibida:
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Passo 5
Data do Pedido: 281152008
Diata de Liberagio: 25M172003
Status do Pedido: Moo
“Yalor do Pedidao FF 50,00
Remower
ELIZAMGELS, GRELLMAMM R% 25,00 h4
MEL=OM R% 25,00 p 4
Primeira Arterior Pégina 1 ce 1 Proxima Cltirmi

Total de Registros: 2

| Finalizar Pedido | | Voltar |

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

9. A mensagem de confirmacéo sera exibida:

Pedido cadastrado com sucesso !

5.4.5. Importar

5.4.5.1. Instrugdes
1. Clique em “Instrucdes”;

2. Verifiqgue o layout para montagem do arquivo de importacdo, 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 importacao, clicando sobre o botdo “Procurar”;

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

5.4.5.3. Status

1. Clique em “Status”;

2. Todas as importacdes realizadas séo exibidas, com o status do processamento da importacao.

5.5. Cartbes

5.5.1. Confirmar Recebimento

1. Clique em “Confirmar Recebimento”;
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2. A seguinte pagina sera exibida:
Carties >> Confirmar Recebimento
Funcionario: | | I Pesquisar I
Codigo FuncionsErio
r 20442 Miatia da Silva 35.04 000002901
Primeira Arterior Pagina 1 de 1 Proxima Ulttima

Tatal de Registros: 1

|'b'u|tar || Confirmar |

| Confirmar Todos |

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

Codign Funcionario M* Cartdo

v 20442 haria da Silva 35.04.00000230-1

4. Para selecionar varios registros de uma sé vez, clique no caixa de selecdo " ao lado do campo
“CODIGO”;

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

6. A mensagem de confirmacéo sera exibida:

1 Cartio{oes) liberados.

7. Apés o desbloqueio, o usuario sera redirecionado novamente para a pagina de Confirmacao de
Recebimento;

8. Caso nao haja mais cartdes para serem desbloqueados, o sistema exibird a mensagem “Nenhum

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

9. Pararetornar a pagina anterior, Clique no botdo “Voltar”.

Documento: EP-V1.0
Verséo: 1.0 27/31



ﬂ///§ ien
PRODATA VTWEB Client

BRASIL Manual de Procedimentos

Cartdes =3 Confirmar Recebimento

Funcionario: | | | Pesquisar |

Henhum cartio foi encontrado para desbhloqueio. ¢

| Confirmar Todos |

5.6. Relatoérios

5.6.1. Pedidos do Cliente
1. Clique em “Pedidos do Cliente”;

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

e —
L —
| Pesquisar

APE
PRODATA

BRASIL
Pedido [t Pedido Et. Likeragao Lt E

Relatdrio de Pedidos. 014122008

116 281172008 R 40,00 281172008 0&Mm3/2009 Tl
115 2641172008 FF 10,00 2601172008 06032009 Plova
113 2641172008 FF 10,00 2601172008 06032009 Pago e Liberado
112 2601172008 RF 20,00 2611172008 060372009 Pago e Likerado

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

5.6.2. Pedidos Por Més

1. Clique em “Pedidos Por Més”;
2. Orelatorio é aberto em uma nova janela;

3. Utilize a data inicial e final para filtrar os dados.
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APEB .
P FEDIDOS POR MES
PRODATA
BRASIL
Diata Inicial: |:| ﬁ
Dita Final B
| Pesquisar
Sumario:

Total de Pedidos:

Valor Total dos Pedidos:

Total Meses:
Valor Médio Mensal:
Valor Maior Mensal:

108 208 308

4

R 80,00

1

R§ 50,00

novernbro - 2008, RE 80,00

508 B0 Y08 808 908 10/08 1108 12108
Mensal:
novembro - 2008 N° Data Valor Status
R§ 80,00 112 261172008 R§ 20,00 Pago e Liherado
113 2801172008 R§ 10,00 Pago e Liherado
115  26/1172008 R§ 10,00 ovo
116 281172008 R§ 40,00 Movo

5.6.3. Conta Corrente

1. Clique em “Conta Corrente”;

2. Atela a seguir é exibida com as movimentac@es da conta corrente da empresa:
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Relatorios == Conta Corrente

Total de Créditos: RE 120,00

Total de Débitos: RF 30,00

Saldo Atual: F§ 90,00

[u] Pedido Atrelado Credito/Dehito
26112008 4 113 o FE 10,00
26112008 3 C F5 100,00
26M 12008 2 112 D F5 20,00
260112008 1 112 C FF 20,00

Padina 1 de 1

Primeira A rterior Tatal de Registroz: 4 Prixima Llkitna

|
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6. Glossério
Provedores Empresas que possuem vinculo com o SABE.

SABE

Sistema Automatico de Bilhetagem eletronica.
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