Guia resumido — www.atu.com.br 7 e O _ N
Orientacdes para o cadastro e compra de passagens - y

Empregadores Pessoa Juridica e Pessoa Fisica

Guia operacao site www.atu.com.br

OBS: as telas no site bem como no sistema de gestdo poderao sofrer alguma alteracdo, com base
nos exemplos ilustrativos deste manual.

1. Objetivo

Este guia tem como objetivo apresentar orientacdes gerais na operacdo do site
www.atu.com.br, para o cadastro de sua empresa, cadastro de funcionarios, bem como
para a compra de passagens e gestdo de seus dados no site ATU e no Sistema
WebSigon de bilhetagem eletrénica.

2. Cadastro de empresas

Iniclo

L0 De AN 14 P AAH!A

A EVOLUCAO DO TRANSPORTE COLETIVO
DE SANTA MARIA

Figura-1 | Acesso ao formulario de cadastro — funcionarios optantes pelo VTI

Na pagina inicial do site, acesse o banner onde indica CADASTROS E ORIENTACOES, ou
o item de menu SIM. Sera direcionado para a tela com diversas orientacdes e com 0s
links para os formuléarios de cadastro.

Este processo de cadastro inicial € destinado as empresas e empregadores pessoas
fisicas. ApdOs a conclusdo do cadastro, e recebimento de seu login, vocé tera acesso ao
sistema WebSigon, para inclusdo de funcionarios e compra de passagens.
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2.1. Cadastro Pessoa Juridica

O processo de cadastro passa por 3 telas:
1. Formulario de registro de dados
2. Tela de confirmacdo dos dados
3. Envio dos dados e confirmacédo de recebimento pelo sistema

Vale Transporte - Cadastro Pessoa Juridica

Tela 1/3 - Informacao dos dados ACesso ao
<< Hetorna orientacies gerais Cont.GUdo
de ajuda
1 1 b m |
Ajuda preenchimento 'u
Dados de contato
Enderecao
. Acesso ao
termo de
' adesdo
------ Termo de Adesio -
[ EnviAR |
Figura-2 | Formulério registro entrada dos dados — Cadastro pessoa Juridica
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Vale Transporte - Cadastro Pessoa Juridica A

Tela 2/3 - Confirmacgao dades informadeos Cesso ao
conteudo
de ajuda

& 05 dado fermados para o seu cadastro. Venfigue se est3o cometos &
R, para efetivar o cadastro, C botdo ALTERAR para realizar a5 correols

Ajuda bela conlirmacao o

MDR. Engenharia & Informatica Ltda
04902097000189
I=ento
Dados de contalo
NOME DO RESPONSAVEL PELO CADASTRO
DEPARTAMENTO
EMAILEEMPRESA.COM.ER
5522226666
5533338888
WWW.MDRWEB.COM.BR
Enderaco
BE7 77666
Endereqo: RUA COMPLETA
BEES
mplemento: SALA 13
UF: RS
1 Santa Maria
CENTRO

Comercal

Envia os
dados ao
CONCORDO com & Termo de Adesio do sistema. sistema

Iterar

Figura-3 | Tela confirmacdo dos dados — validagc&do antes do envio ao sistema

Verifique os dados informados. E possivel alterar qualquer dado acionando o botdo
ALTERAR, no final da tela. Para enviar os dados, caso estejam todos corretos, acione o
botdo SALVAR.
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Vale Transporte - Cadastro Pessoa Juridica
Tela 3/3 - Concluido

MDR Engenharia & Informatica Ltda
NOME DO RESPOMNSAVEL PELO CADASTRO
Email: EMAIL@EMPRESA.COM.BR

Seus dados foram registrados com sucesso |
Os proximos passos para a ativacdo de seu cadastro sao:

1. Avaliacdo do cadastro por nossa equipe ( realizado em dias Uteis );
2_ Implantacdo dos dados no sistema;
3. Envio de login { senha ) para o e-mail informado em seu cadastro.

Apds receber o login, acesse o item em nosso site JA SOU CADASTRADO.
Encaminhamos uma mensagem com estas instrugdes para o e-mail informadao.
Qualguer ddvida, estamos a disposicio.

Figura-4 | Tela confirmacédo de envio e registros de dados corretamente

O sistema ira encaminhar 2 mensagens para o e-mail informado. A primeira mensagem
€ encaminhada com a confirmacgéo do recebimento dos dados. A segunda mensagem,
apos a implantacdo de seus dados no sistema, terd os dados de seu login, para que a
sua empresa possa acessar a area restrita do site JA SOU CADASTRADO.

2.2. Cadastro Empregador Pessoa Fisica

O processo de cadastro passa por 3 telas:
4. Formuléario de registro de dados
5. Tela de confirmacdo dos dados
6. Envio dos dados e confirmacédo de recebimento pelo sistema
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Preecha o formulario abaixo. Apos o envio, a proxima tela ird apresentar os dados informados, para
sua conferéncia e efetivo registro no site.

Ajuda preenchimento Acesso ajuda para o

o formulario /

Seu nome;

CPF: | * Apenas numeros

Dados de contato

Pessoa de contato:

Departamento:‘ |

E-rnail:| | *

Telefune:‘ | ¥

Fax:

Site:‘

Endereco

CEP ¥ Apenas numeros

Endereu;c::| *

MNUmero: * Apenas numeros

Complemento:

UF: RS |*
Cidade: !Santa Maria 2
Elairr0:| | %
: W e e Acesso ajuda para
Tipo endereco: | Selecione... * .
'————EI / o formulério

Préoxima tela,

. ~ \ Li & concorde com o Termo de Adesdo do Sistema.
confirmacéo

Figura-5 | Formulario de cadastro empregador pessoa fisica
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Vale Transporte - Cadastro Empregador Pessoa Fisica
Tela 2/3 - Confirmacao dados informados

Abaxo encontram-se o5 dados informados para o seu cadastro. Vernfigue se estao

acione o bot3o SALVAR, para afeti

Ajuda tela confirmacado

Seu nome

CPF:

Pessoa de contato:

Departamento:

E-mail:

Teleforne:

Site:

NOmero

—omplemento:

var o

]

cadastra. Ou

o bot3o AL TERAR pars ras

Acesso ajuda para
o formulério

. Informar o nome completo
62153935091

Dados de contato

Pessoa responsavel pelas tratativas
DEPARTAMENTO
email@empresa.com.br
5522226666

5533336888

www.mdrweb.com.br
Enderego

: 8B00ODEEE

o: ENDERECO COMPLETO

1777
SALA BBB

RS

=: Santa Maria

CENTRO

;o Comercial

Conclui o processo
de cadastro

Termo uso s2rvaco: CONCORDO com O Termo de Adesdo do sistema.

Altera dados

T

Figura-6 | Confirmacao dos dados informados - cadastro empregador pessoa fisica
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Vale Transporte - Cadastro Empregador Pessoa Fisica
Tela 3/3 - Concluido

Informar o nome completo

Email: email@empresa.com.br

Seus dados foram registrados com sucesso |

Os proximos passos para a ativacdo de seu cadastro s3o:

1. Avaliacdo do cadastro por nossa equipe ( realizado em dias uteis J;
2_ Implantacdo dos dados no sistema;
3. Envio de login ( senha ) para o e-mail informado em seu cadastro.

Apds receber o login, acesse o item em nosso site 14 SOU CADASTRADO.
Encaminhamos uma mensagem com estas instrugdes para o e-mail informadao.
Qualguer ddvida, estamos 3 disposig3o.

Figura-7 | Tela confirmacado de envio e registros de dados corretamente

O sistema ira encaminhar 2 mensagens para o e-mail informado. A primeira mensagem
€ encaminhada com a confirmacdo do recebimento dos dados. A segunda mensagem,
apo6s a implantacdo de seus dados no sistema, tera os dados de seu login, para que
VOCé possa acessar a area restrita do site JA SOU CADASTRADO.
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3. Acesso ao sistema restrito — APOS RECEBER SEU LOGIN

Através do item de menu SIM, no cabecalho do site, vocé tera acesso a tela inicial
do SIM, conforme representado abaixo.

a JA SOU CADASTRADD

Pedida de
WALE THANSPLUHTE 0

Cadastro Funciondrios o
COPTANTES PELD VTI

CIDADE DE SANTA MARIA

A EVOLUGAO DO TRANSPORTE COLETIVO

DE SANTA MARIA
SIM - Sistema Integrado Municipal it o bl il el s b - i B
; c nhega ¢
as disg WE T i m g R mgrado My

Figura-8 | Indicagdo de acesso para usuarios ( empresas e empregadores pessoa fisica ) com login

Vocé sera direcionado para a tela de autenticacdo no sistema de bilhetagem
eletrénica.

Controle de Acesso

Login:
Senha:
Cidade: SAMNTAMARIA -

Figura-9 | Tela de autenticagdo no sistema — acesso através do link JA SOU CADASTRADO

Entrar com os dados de seu login: CNPJ ou CPF e a senha que foi encaminhada
ao seu e-mail. Apés, acionar o botdo CONECTAR.
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4. Acesso ao sistema restrito — APOS RECEBER SEU LOGIN

Apresentamos aqui algumas telas das funcionalidades para o cadastro de seus
funcionarios, pedidos de passagens, emissdo de boleto e gestdo de seus dados
no sistema.

Encerrar Sessdo Principal Cadastro Faca seu Pedido Consultas Acompanhamentos

Pagina Principal
Empresa: 199 - teste 2

Contato: leonardo

Figura-10 | Tela inicial — menu principal

ApOs a sua correta autenticacdo serda apresentada a tela conforme ilustracdo acima.

Acesso ao CADASTRO DE USUARIOS

Consultas Acompanhamentos

Encerrar Sessdao Principal Cadastro Facga seu Pedido

Usuario

Figura-11 | Indicagdo acesso ao cadastro de usuarios
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Encerrar Sessdo Principal Cadastro Faca seu Pedido Consultas Acompanhamentos
@
Cadastro de Usuarios
Codigo Matricula* Nome * RG
u}
CPF* Carteira de Trabalhe Data Nascto* Cargo
Endereco Nidmero
Complemento Bairro Cidade UF CEP
Observacdo
Inserir || Consultar || Limpar
(*) Campos Obrigatorios

Figura-12 | Formulario cadastro de usuérios

Modelo do cadastro de funcionarios. Apés informar os dados acione o botdo INSERIR.
Caso deseje consultar algum funcionario, informe os dados e acione o botdo CONSULTAR.

Apos o envio de novos funcionarios ( usuarios do sistema de transporte ), os cartdes serédo
preparados e, quando ativos, poderao ser visualizados na aba usuarios cadastrados,
conforme figura abaixo.

Consultas Acompanhamentos

Cadastro Faca seu Pedido

Encerrar Sessdo Principal

Usuario Cadastrado

Cadastro de Usuarios

Figura-13 | Acesso aos usuarios cadastrados

Lista de Usuarios Cadastrados

Empresa: 199 -teste 2

Localizar registro por: Nome -
Status do cartdo: Todos -

- = = Status Status do =
Ativo

11861 TESTEVT 1 CARTAO VALE TRANSPORTE 3977128259 Ativo Ativo
11863 TESTEVT 2 CARTAO VALE TRANSPORTE 3977139715 Ativo Ativo Apagado
1234 TESTEVT 3 CARTAO VALE TRANSPORTE 3977145955 Ativo Ativo Apagado
Pdgina atual: 1 Total de Paginas: 1 Total de registros: 3

| Imprimir || Exportar Planilha

Figura-14 | Exemplo de tela com a relagdo de usuarios cadastrados
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ow

Realizacdo de pedidos de recargas

No item de menu principal Faca seu Pedido, estdo presentes todos 0s recursos para que
sua empresa faga a compra de passagens, emissao de boleto e consulta de usuarios ativos
para a carga de vale transportes.

Consultas Acompanhamentos

Principal Cadastro Faca seu Pedido
Recarga
23 Via de Cartdo
Bloqueio de Cartdo

Encerrar Sessdo

Figura-15 | Item de menu para acesso a pedidos de passagens, bloqueio e 22 vida de cartdo

Selecao dos funcionarios ( usuéarios ativos ), bem como configuracdo dos valores a
serem creditados em cada um.

s+ ]

Solicitacdo de Recarga de Cartdo Remota

Empresa: 199 - teste 2 Ordenar por: @ Nome = Cod. Usudrio

Preencher todo o pedido: Comum ValorUnicode ~ 0.00

Localizar registro por: MNome -
Importar dados do arquivo: [ Selecionar arquivo... ] | Importar || Ajuda |
Solecionar] Cod. Usuario | Matricula | Nome | Tpo | Camao | vaor |
B 11861 11861 TESTEVT 1 %ﬁ;@gc\:ﬁ% 3977128259 10.00
Pagina: P3gina: 1 de: 1 | Calcular | | Gravar |
Total de registros: 1
Os usudrios que n3o aparecem nesta lista, t&m recargas pendentes a serem habilitadas.

Figura-16 | Tela para solicitagdo de recarga remota

Todos os usuarios cadastrados com cartdo ativo serdo visualizados nessa tela.
Os valores de recarga para os cartdes deverao ser digitados no campo valor.
Apo6s digitado clicar em GRAVAR.

Podera também calcular todos os pedidos, clicando em CALCULAR.

Lembrando que para calcular devera clicar em selecionar todos ou os desejados.

Obs: Os usuarios que tiverem recargas digitadas, enviadas para a ATU e ainda ndo
habilitadas para os validadores ndo aparecerdo na Aba recarga.
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Representa a configuracdo da forma de pagamento.

$=[_1

Solicitacdo de Recarga de Cartdao Remota

Empresa: 199 -teste 2

_ Matricwla [ Nome |  Tipo |  catdo [ valor |
CARTAO VALE

11861 TESTEVT 1 TRANSPORTE 3977128259 400.00

Enviar | Total R$ 400.00

-Forma de Pagamento-i~| | Editar Pedido |

Data para Habilitagdo: 03/12/2010

Boleto Bancario
Deposito em Conta Pdgina: 1 de: 1
Dinheiro ou Cheque

Recargas calculadas com sucesso

Figura-17 | Forma de pagamento e data de habilitacdo do crédito

Apos selecao da forma de pagamento, e acionar o botdo ENVIAR, sera apresentado para a
emissao do Bloqueto, caso este tenha sido seu método de pagamento escolhido.

$=-[_1

Solicitacdo de Recarga de Cartdo Remota

Empresa: 199 - teste 2

_ Matricula | _Nome | Tpo | __ Catio | valor |
CARTAO VALE 3977128259 400.00

11861 TESTEVT 1 TRANSPORTE
Blogueto No Pedido: 9 - Data: 30/11/2010 22:38:06 Total R$ 400.00
Assinatura: 16000.21520.18810.00277.72328.52289.32000.081 Exportar Planilha

Pagina: Pdgina: 1 de: 1

Recargas enviadas com sucessos

Figura-18 | Exemplo de tela para gerar o bloqueto bancario e providenciar o pagamento

Lista de Pedidos Enviados
Empresa: 159 - teste 2
N? Pedido: 2 Data do Pedido: 30/11/2010 22:38:05
Matricula MNome Tipo Cartdo Valor Recarga
11861 |TESTENT 1 CARTAD VALE TRANSPORTE 3977128259 400.00
R$ 400.00
Assinatura
16000.21520.19810.00277.72328.52280.32000.081

Figura-19 | Exemplo layout de impressado de todos os funcionarios do pedido de compra
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Apos a configuracdo do pedido, o crédito das passagens de seu pedido serdo, efetivamente
creditados, apo6s a confirmacdo do pagamento, conforme a forma de pagamento escolhida.

Se desejar alterar algum valor, devera clicar em editar pedido, alterar o valor, mandar
calcular , solicitar forma de pagamento e s6 assim enviar novamente.

Importante:

e Todas as solicitacdes deverao ser realizadas com no minimo 72 horas de
antecedéncia da sua efetiva demanda dos créditos.

e A ATU deveréa ser comunicada de solicitacGes de recargas enviadas com erro que
deverao ser apagadas do sistema para que se possa corrigi-la e reenvia-la.

Acompanhamento dos pedidos de recarga

Faca seu Pedido Consultas Acompanhamentos

Pedidos Recarga

Pedidos Recarga
Detalhados

Cadastro

Encerrar Sessdo Principal

Pedidos Bloqueio
Pedidos 22 Via

Figura-20 | Acesso ao acompanhamento dos pedidos de recarga

Consulta de todos os pedidos

B

Pedido de Recarga

Empresa: 199 -teste 2 Data: 30/11/2010

Ordenar por: © o pagide “ pata Digitacdo - Data Habilitacdo ~ valor Efetivado '~ Valor N3o Efetivado
Solicitacoes via webSIGOM

2 it it v & Valor ndao
N° Pedido Data Digitacdo | Data Habilitacdo | Valor efetivado
o = 0.00

30/11/10 400.00
Quantidade: 1
Valor Total Efetivado: 0.00

Valor Total Ndo Efetivado: 400.00

*Dados apresentados somente dos dltimos 60 Dias - Sujeito a alteracdo
até o final do periodo mprimir

***Dados processados - Sujeito a alteracdo até o final do periodo | Exportar Planilha |

Figura-21 | Formulario de consulta dos pedidos de recarga
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