) PROCEDIMENTOS
< PARA \131Y/]
online AQUISICAO

1° - Cadastrar a Empresa

Acesse 0 site  www.teubilhete.com.br,
selecione a opcao Teu Online, e clique no
botdo CEEELEEEERY - preencha o formulario
com os dados de sua empresa.

it i
Relna duas vias impressas do Contrato de
Concessao de uso dos Cartbes TEU, e os
seguintes documentos de sua empresa:

cos pelo TEU Bilhete Online

CNPJ, cépia do CAGED ou GRF-Guia eatio e Campre: s e T A
Recolhimento FGTS, cépia do Contrato Social Razdo Social

e da Ultima Alteracdo Social, ou Alteraco N
Consolidada. Quantidade de Funcianarios * i

Numere de dias de trabalho 3
dos funcionrios no més *

Entregue a documentacdo no Posto Central
de Vendas TEU, Largo Visconde de Cairl, n°

Enderego * [Rua [+

12, Centro, Porto Alegre. Himere
Complemento
Em até 24 horas sua empresa recebera por e- Sts =
1 H 2 lunicipio * | Selecione v -
mail o login e a senha para acesso as It »
operacBes de aquisicdo dos créditos de vale-
transporte.

2° - Cadastrar os Funcionarios

CADASTRAR (Novo Funcionério) Funcionarios '
Dados: Preencher o nome, matricula e Cadastrar
departamento/setor (os demais campos s&o Alt

. . T < erar
opcionais). O campo codigo é gerado
automaticamente ap6s a gravacéo dos dados. Consultar
Situacdo: selecionar a opg¢éo ativo ou inativo

Funciondrios. | Pedido de Cartfio Pedido de Carga Consultas |

para o funcionario.

Pl e ofilSs  Fachar

Novo Funcionério
Tarifa: selecionar o(s) codigo(s) da(s) tarifa(s)
utilizada(s) pelo funcionario. -

como as informagdes de utilizagao didria,

) —

Qtde. Diaria: informar quantidade que o Norms - et
funcionério utiliza em 01 dia para ir e vir. e e =1 ]
. Departamento/Setor Telefone
Grupo de Carga: selecionar o grupo de Enasrec sairo
. o Municipio CEP
Carga que 0 funC|onar|0 pertence' Dados dEUiH\la;ﬁﬂD\éﬂﬁ Selecione o Grupo de Carga
Mensal, Quinzenal, Semanal :
Tarifa * Qtde. Didria* Grupo de Carga * Cartao VT
¥ [ [ [] [ (seleqons) [v] &, ciique na lupa para relacionar os cartoes

1
Clique em gravar para confirmar seu -
cadastro ou em cancelar para que as 4 °®

informacdes sejam descartadas.




Funcionérios | Pedido de Cartéo Pedido de Carga Consultas I

ALTERAR @ =

Alterar Funcionério Fale

Filtro: Grupo de Carga, Situacdo do f
Funcionério, Cartdo VT, Nome ALTROS )
~l
= - exclui o funcionario ' CariavT il
Nome
" [CFirar ] [Cmgar ]
‘jy - altera oS dados dO fUﬂCIOﬂérIO - Oldet\jeFl\li\C\Dlt\ar’IOS Se\eclronatfoszrg
Excluir Alterar Codigo Nome Matricula Grupo  Tar.1 Qtde.1 Tar.2 Qtde. 2 Tar.3 Qtde.3 Tar.4 Qtde.4 Cartdo VT Situagéo
~ . 2 ‘j 1 FUNCIONARIO 01 1001 1 401 F 0 o 1] 06850000029998 Ativo
A | t e rag 0 es b z lj 2 FUNCIONARIO 02 1002 1 218 & 0 o o 06850000029997 Ativo
2 ‘;.f‘ 3 FUNCIONARIO 03 1003 1 503 2 0 1] o 06850000029996 Ativo
. 2z I:f 4 FUNCIONARIO 04 1004 1 511 4 0 a a 05850000030000 Ativo
Dad OS . pOdem Ser alterados Sempre que 2) J 5 FUNCIONARIO 05 1005 2 618 2 0 a 0 0685000002997 Ativo
necessério . E) IJ 6 FUMNCIONARIO 06 1006 3 218 2 624 2 o a Ativo
2/ J i FUNCIONARIO 07 1007 1 218 2 0 a 0 Ativo
pigina L 2
Situacao do funcionério:
- Ativo (recebe carga)
. ~ Funcionarios I Pedido de Cartéio Pedido de Carga Consultas |
- Inativo (ndo recebe carga) o o =
Alterar Funciondrio e FE L Faenar

Tarifa, Quantidade Diaria e Grupo de
Carga: Encaminhar o cartdo para o Posto
Central de Vendas com uma solicitagdo por
escrito informando as novas caracteristicas

de carga (Tarifa / Quantidade Diaria) que a3
serdo alteradas diretamente no chip do ==
cartdo. cep

Dados de Utilizag&o Didria Selecione o Grupo de Carga
Faca as alteragdes necessarias e clique em Taita® | CusDist GupadsCaga®  Catéo\T
gravar para confirmar suas alteragdes ou | =" - =
em cancelar para que suas modificacbes :_ ]

4] ~| oo

sejam descartadas.

] (]

IMPORTANTE: Ao cadastrar seu funcionario, deve-se ter muita atencao ao definir as tarifas, o nimero de utilizagbes
diarias e o grupo de carga, pois essas informacgdes cadastradas ficam gravadas no chip interno do cartao, por isso nao
poderdo ser alteradas diretamente no site quando o funcionario ja possuir cartdo associado, caso ocorra qualquer
tipo de divergéncia/alteragéo, os cartdes deverdo retornar ao Posto Central de Vendas com uma solicitacdo por escrito
informando as novas caracteristicas de carga (Tarifa / Quantidade Diaria) que serdo alteradas diretamente no chip do
cartéo.

Consulte no site www.teubilhete.com.br em Linhas e Cidades todos os cddigos de VT's em ficha e papel que ja podem ser
substituidos pelo cartdo Teu Vale-transporte. Solicite cartdes apenas para os coédigos informados nesta tabela.

Funcionarios | Pedido de Cartao | Pedido de Carga | Consultas |
CONSULTAR Consulta Funcionrio - A )
Selecione o Filtro desejado para localizar s dados de Funcionarios e clique no bot3a de “Filtrar
FILTROS

Filtro: Grupo de Carga, Situagdo do
Funcionario, Cartdo VT, Nome

Relaciona os funcionarios conforme filtro

Apte
- T H - ~ Cédigo Nome Matricula  Grupo Tar.1 Qtde.1 Tar.2 Otde.2 Tar.3 Qtde.3 Tar.4 Otde.d CartaoVT solicitar Situagao
estabelecido e possibilita emissdo e cartgo?
. - L. 1 FUNCIONARIO 01 1001 1 w01 2 o o o 0650000029938 NAD  Afivo
2 FUNCIONARIO 02 1002 3 218 4 o o o 08850000029997 NAQ Ativo
ImpreSSaO e re a Orlo em Orma 0 3 FUNCIONARIO 03 1003 1 503 2 o o o 06850000028996 NAO At
vo
i i Ari 4 FUNCIONARIO 04 1004 1 511 4 L} o L} 08850000030000 NAO Ativo
Com a IS agem OS unCIonarIOS e 5 FUNCICNARIO 05 1005 L 618 2 o o o 088500000295973 NAO Ativo
1 i 9 FUNCIONARIO 10 1010 & 502 2 a o a 06850000028817 NAO Ativo
caracteristicas de carga.
Lt (@ @ [erzn]- | o C&'
\T Data: 01112007
L E g Listagem de Funcionarios Hora: 10:37:33
2~ 2 Ordenado Affabeticaments Pagna: 1
i
Ttular: AT
CNPJ: £7.133.080/0001-14
Tarita 1 Tarita2 Tailta 3 Tarita &
Homs. Matricuia Deptarsstor status  CartaowT Gupo Coo Gige GCon Gie Cod s Con Gl
b % - : : g
FUNCIONARIC 03 1003 1 02 2 ] a o
FUNCIONARIO 04 Toac I o o
FUNCIONARID 08 1008 2 si8 0
FUNCIONARID 10 1010 L] =02 2 ) a ]

Total de Funcionirios: &




3° - Efetuar o Pedido de Cartdes

Apoés cadastrar os funcionarios, deve Pedido de Cartao |

ser efetuado o pedido de cartdes. |
: L Utilizar o menu PEDIDO
Fedido pn.rFuncmnarm h por FUNCIONARIO para
Movo Pedido solicitar cartdes para os
Consultar funcionarios cadastrados

PEDIDO POR FUNCIONARIO

Solicita a quantidade de cartdes para os  Relatdrio de Entrega de Cartao
funcionarios cadastrados, com situacao

“Ativo” e que ainda ndo possuem cartdes. IR ke 0‘ ' o
Nove Pedido de Cartdo VT T e
Os cartdes seréo gravados de acordo com a - o, d o do s gt e i s it e ol o o et do nndrs s
caracteristica de carga informada no cadastro AR e i
dO funcionél‘io_ Identificador Total de Carties TarA Otde.d  Tar.2 Otde2 Tard Otde3  Tard Otde.d
Clique em confirmar para enviar seu pedido ; i E: : us : ; ;
de cartbes.
Caracteristica de carga = tarifa’ quantidade Selecione a quantidade de parcelas desejada para realizar o financiamento do pedido de cartao
diaria e grupo de carga. T
Confirmar
Funcionarios | Pedido de Cartéo Pedido de Carga Consultas |
NOVO PEDIDO Novo Pedido de Cartdo VT ga :n':ﬂ e Ei.
e o T e L e e

Este menu é para solicitar cartdes para
funcionarios que ndo foram cadastrados. rupo

1. [6- sEmanaL [w] [s11-rg 200 v oz [s] [oo ] (oo
S&o exibidos os campos que devem ser |‘ I S = e
preenchidos de acordo com as caracteristicas | .| =l =iy EE o
de carga dos novos cartdes. : I e ] oo o

.l ea] [ | o [v] oo L] oo
Selecione o grupo de carga, as tarifas e ] m— ———
qguantidades de VT diario.
Informe também o total de cartdes por grupo
de carga. Clique em continuar. P — r—— — S—

Finalizando Novo Pedido de Cartao ﬁ. ;’:ﬂ =T FE?”

A préxima tela exibe os dados do pedido dos T W —

cartdes para conferéncia das caracteristicas fbiier Fortmertpsisionsvart psidads orte:

de Carga e a quant|dade de Cart(’jes ) vGru'p4n Tfr:wﬂ ?mu Tarifa 2 ‘@-me 2 Tarifa 3 HQME 3 Tarifa 4 ?me 4 ?me de Cartbes
solicitados. Clique em confirmar para enviar L " " :

seu pedido de cartdes.

Quantidade Total de Carties Solicitada
<< oltar | Confimar, [ Cancelar

Comprovante de Pedido de Cartao

COMPROVANTE PEDIDO DE CARTAO

Ap6s a confirmagdo do pedido por

funcionario ou novo pedido, ¢  BEhonmplE 1 oo v
disponibilizado o comprovante do pedido
efetuado. [ Datar 261 02007

Pedido de cartdo
Hora: 21:52:49

Pagina: 1

Este comprovante pode ser convertido em
documento PDF para arquivar ou imprimir Nome: ATM
quando dese]ar CNPJ:  97.133.06040001-14

Pedido: 11

Data: 26/10/2007

Carga 1 Carga2 Carga 3 Carga 4
ftem  Grupo Tarifa Qtde Tarifa Otde Tarifa Qtde Tarifa Qtde Total
1 1 218 2 0 a a 1
2 1 218 2 624 2 a a 1
3 1 282 2 805 2 a a 1

Total de Cascos Solicitados: 3




CONSULTAR

Na péagina de consulta utilize os filtros para
facilitar a pesquisa de dados e clique em
Filtrar.

Clique em Relat6rio para visualizar e imprimir
o relatorio de consulta.

O Relatério pode ser convertido em
documento PDF para arquivar ou imprimir
guando desejar.

Funciondrios | Pedido de Cartao | Pedido de Carga
Consulta Pedido de Cartao VT
: Selecione o Filtro desejado para localizar os dados do Pedido de Cartéi & clique no botéo de "Filtrar”
FILTROS
|

Total de Pedidos Selecionados pelo Filtro: 1

Quantidade Status Pedido
1 4Ma Central
& ® 7% = L
Data: 01/11/2007
\ Pedido de Cartdo Hora: 11:25.43
A Pagina: 1
aueres
Titular: ATM
CNPJ: 97.133.060/0001-14
Pedido: 1
Data: 11/10/2007 Status: Na Central
Tarifa 1 Tarita 2 Tarita 3 Tarita 4

Item  Grupo Cédige  Qtde. Cédigo Qtde. Codigo Qude.  Cédigo  Qtde. Qtde Solicitada
11 218 0
21 511 4 0 0 0 1
3 401 2 0 0 0 1
4 503 2 0 0 0 1

Quantidade de Cartdes: 4

Total de Cartées: 4

RELATORJO DE ENTREGA
DE CARTAO

Utilize os filtros para facilitar a pesquisa de
dados e clique em Visualizar.

E exibido o Relatério de Entrega de Cartéo
com campo disponivel para assinatura do
funcionério.

Este relatério pode ser convertido em
documento PDF para arquivar ou imprimir
guando desejar

Funcionarios |

S @ 9 [T s G

Pedido de Cartao Pedido de Carga

Entrega de Cartao

.+ Escolha dentre os seguintes filtros e visualize o relatorio.

Depattamento: [{Todos) [v]
]

Cantio: [(Tados)

Funcionrio: [ (Tedes) [v]

Ordenarpor @ Alfabetica O Cartao

Visualizar

® [een |- @|§D‘.E R

& CI(H]

Consultas

!

nnnnnnn

AY
Adobe’ Reader 7.

| Paginas

Entrega de Cartdo
Ordenado por Funcionarie

Data: 26/10/2007
Hora: 21:50:29
Pagina: 1

Titular: ATM

CNPJ: 97.133.060/0001-14

Nome do Funcionario Cartéio

FUNCIONARIO 01 Ass.:
FUNCIONARIO 02 Ass.
FUNCIONARIO 03 Ass.:
FUNCIONARIO 04 Ass.
FUNCIONARIO 05 Ass.:
FUNCIONARIO 10 17 Ass.

Entrega de Cartdes

Sua empresa recebera um e-mail avisando que os cartdes estarao disponiveis para retirada no Posto Central de
Vendas, Largo Visconde de Cairu, n° 12 — térreo, Bairro Centro, Porto Alegre.
E necessario que a pessoa designada a retirar os cartdes traga autorizacdo nominal e que se identifique.

Neste e-mail encaminhamos o material que elaboramos para entregarem aos seus funcionarios juntamente com
o0 cartéo, visando facilitar a implantacdo do cartédo Teu Vale-transporte em sua empresa:

1 — Informativo sobre o cartdo Teu Vale-transporte e sua utilizagéo.

2 — Termo de Responsabilidade referente ao recebimento do cartéo pelo funcionario — este documento deve ser
adaptado conforme critérios de sua empresa.




4° - Efetuar o Pedido de Carga

Crie 0 seu Pedido de Carga de acordo
com as caracteristicas de utilizacdo
diaria de cada funcionario/cartéo.

Sao exibidos os grupos de cargas

Pedido de Carga |

Mavo Pedido h

. S .. Alterar
disponiveis com as caracteristicas de
carga de cada grupo. O grupo de carga ¢ ~ Edleio
definido quando a empresa ¢ Consultar
cadastrada.
NOVO PED'DO Funcionarios | Pedido de Cartao Pedido de Carga Consultas |
Novo Pedido de Carga g :“ SEEL Ber,

- Selecione o grupo de carga clicando
em LI,

- Informe o nimero de dias de utilizacéo
para carregamento do pedido.

- Clique em |£ para atualizar as
informacdes e clique em novo pedido.

- Clicando no bot&do Todos Carregam o0s
dados de carga sdo atualizados e todos
0os cartbes serdo carregados para o0
namero de dias informado no campo “N°
de dias”.

- Clicando no botdo Ndo Carregam os
dados de carga sdo atualizados e o
numero de dias de carga de cada cartdo
do grupo sera zerado.

- Para alterar o n° de dias dos
funcionéarios isoladamente:

Clique no botdo :fy ao lado do nome do
funcionério, informe o n° de dias a serem
carregados e para confirmar cliqgue em

= e para cancelar clique em @

- Se ainda NAO deseja enviar para
nossa Central e necessitar fazer alguma
alteracao posterior clique em gravar.

- Se o pedido estiver correto e finalizado
cligue em Gravar e Enviar para a
Central. E exibida mensagem de
geracdo do pedido confirme clicando no
botéo de OK.

2 ATENCAO: Um Grupo sé pode realizar ne maximo um pedido por semana.

Exibir |15 funci
El} Novo Pedido
Selecionar  Grupo  Descrigdo I de Dias Qtde. de Funcionarios do Grupo com Cartao
el 00001 QUINEENAL 5 4
El 00002 MENSAL 2 1
‘j 00008 SEMANAL 5 1
Funcionarios | Pedido de Cartao Pedido de Carga Consultas |
@ -
' f
Novo pedido de carga Ajuds  Inicie  cobiifeq  Fechsr
Pedido [+ Ano: [2007
Ne Diss: [18
Tota alor Total do Pedido: R$ (262,00
| pesquisar
[ TodosCarregam | [ MNaoCarregam | [ Atualizar Dados
Aterar  CartioVT  Matricula  Nome Funcionario NDias TotalCarga Tard OQtded Tarn2 Qtde2 Tar3 Qided Tard Qtded
(i oessoooooaemes 1001 FUNCIONARIO 01 10 @0 401 2 o 0 o
\ﬁ, 06850000029997 1002 FUNCIONARIO 02 0 80,00 218 4 o 0 o
(i oessooonoaeses 1003 FUNCIONARIO 03 It o 53 2 o 0 o
‘ﬁ’ 06850000030000 1004 FUNCIONARIO 04 0 80,00 511 4 1] [} o
* Existetm) 3 funciondriofs) do grupo sem cartéo associado,
* Informages sobre o saldo ndo disponiveis!
] s
Alterar Cartio VT Matricula  Nome Funcionério N° Dias CT::; Tard Qided Tar2 Qtde2 Tar3 Qtded Tard Qtded
= @ ssasuoonnzeess 1ot FUNCIONARIO 01 05 w00 w1 2 0 0 o
‘_){. 06850000029997 1002 FUNCIONARIO 02 10 80,00 218 4 0 1} 1]
[ osssn000020396 1003 FUNCIONARIO 03 0 5400 3 2 0 0 o
‘J 06850000030000 1004 FUNCIONARIO 04 10 80,00 511 * (1} 0 1]

Para que o pedido seja enviado para a central do Teu Online e para

que seja emitido o boleto clique no botdo | Sravar & Enviar para central.

ALTERAR

Pode ser alterado somente o pedido com
status Na Empresa.

- Selecione o pedido que deseja alterar
clicando em |1f.

- Faca as alteragcbes necessarias e
cligue em Gravar ou Gravar e Enviar
para a Central.

Funcionarios | Pedido de Cartio Pedido de Carga Consultas |
Alt Pedido de C @ L
era kedido de:Larga Ajuds  Inicie coflfen

A0: 56 & possivel alterar pedidos que ainda nao foram enviados para a Central

Nimero de dias para caregamento [10 | dias
Exibir |15 | funcionarias no grid de pedido.
£} Alterar Relatgrio
Selecionar Grupo Pedido Ano Data Pedido Status Pedido Valor Pedido Descrigao
[+ 00001 B 2007 01/11/2007 Ma Empresa 238,00 QUINZENAL
‘j 00001 4 2007 11/10/2007 Enviado 26,20 QUINZENAL

(%)

Fechar




Funcionarios I Pedido de Cartéo I Pedido de Carga Consultas |

BOLETO

Impressao de Boleto - Pedido de créditos eletrdnicos

: Nesta pagina & possivel emitir & imprimir os boletos referente:

carga & liberada para os cartdes 72 horas titeis apés a cont
o boleto, selecione o pedido (12 coluna do grid), escolha o fi

acio do pagamento do boleto.
ato desejado e clique em "Boleto de Pedido™.

Os boletos sdo disponibilizados para
impressdo depois de o pedido ter sido
gravado e enviado para Central para

processamento.
Formato: @ HTWL O PDF
* PEDIDOS El
. . Z3: . Selecionar Grupo Pedido Ano Data Pedido Status Pedido Valor Pedido Descrigh
- SeleCIOne (o] pedldo de Credlto que fOI [ oooor as 2007 0/11/2007 Enviado Ba.uuqumz;\::
enviado para a Central Clicando em Iﬁ M 00001 41 2007 11/10/2007 Enviado 26,20 QUINZENAL
=N=F [1]i: j@®[e |- &

- Selecione o formato em HTML ou PDF
e cligue em:

Emitir boleto de pedido

- Imprima o boleto bancario e efetue o
pagamento em qualquer agéncia
bancéria.

Os créditos adquiridos estardo a
disposicdo dos funcionarios em um
prazo maximo de 3 dias Uteis apos a
quitacdo do boleto e serdo carregados
no respectivo cartdo, nos validadores de
qualquer énibus do sistema TEU.

uniBaKCo s | > 000009 00000 0z212 5

Funciondrios | Pedido de Cartéo Pedido de Carga Consuitas |
A ]
CONSU LTAR Consulta de Pedido de Carga g ' Fals ©w
—_ e juls  Inido cofilfes Fachar
: Para exibir o relatério de pedido de carga, escalha os filtros desejados e clique em Relatério

Utilize os filtros para facilitar a pesquisa
de dados e clique em Relatério. Departamento [Toies =

Ordenar por: @ Funcionarioc O Cartio

Relatorio | | Gmpar |
E exibida pagina de relatorio que pode
ser convertida em documento PDF para 57 il L i
arquivar ou imprimir quando desejar.
ﬁg Uf Pedido de Carga 3:: ?l:::gm
O Relatorio informa os dados dos e
. ;. 0 . Titular: ATM
funcionarios, o n° de dias e o valor da CNPJ: 97 13300000114
carga. Ano: 2007 e —
Data do Pedido: 01/11/2007 Valor: 238,00 Status: Enviado

Total de Cartdes :
Total de Cartées Carregam: 4

Total de Cartdes Nio Carregam: 0

INFORMACOES IMPORTANTES SOBRE O PEDIDO DE CARGA:

1. Ao efetuar seu pedido de carga informe o funcionario que ele tem um prazo de 15 dias corridos para inserir 0s
créditos no cartdo no validador do 6nibus. Este prazo inicia a partir da data do pagamento do boleto bancério.

2. O pedido de carga sO pode ser feito no maximo uma vez por semana. Esta restricdo € para diminuir a
ocorréncia de sobreposicdo de carga. Isso ocorre quando a empresa realiza um novo pedido de créditos, mas
ainda possui créditos do pedido anterior que ndo foram carregados no cartdo dos seus funcionarios. Ao fazer um
novo pedido verifique com seus funciondrios se todos inseriram os créditos corretamente.

3. Os créditos ndo carregados nos cartdes retornam para a empresa como desconto no segundo pedido
subsequente ao que teve cartBes ndo carregados. N&do existe a possibilidade de revalidacao dos créditos ndo
carregados para serem inseridos hovamente no cartao.



