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CADASTRO DA EMPRESA

> 1. Acesse o site www.coleobus.com.br e localize Compra de Créditos:

OCOLEQ COMO FUNCIONA? NOTICIAS EMPRESAS HORARIOS E ITINERARIOS CONTATO COMPRA DE CREDITOS

TARIFA MUNICIPAL: R$: 5,00 E 051 3592.
coleo

RECADASTRAMENTO PCD PCD+A ESCOLAR PASSE LIVRE 60 PASSE LIVRE 65 V/.LE TRANSPORTE PASSE Al

om hovidade

& 2. Locdlize a opcdo clique aqui para se cadastrar:

o

L1 . -
(5 ) Validacao de Acesso

Cédigo do usudrio ou Login: |

Senha: |

0 Gravar minhas informacoes.

Esqueceu a senha? Clique Aqui para receber sua senha.

N3o é cadastrado? Clique Aqui para se cadastrar no sistema.



& 3. Preencha o campo CPF/CNPJ:

® CPF/CNPY' |

Escolha o tipo de busca desejado: *
O cartao®

1. Use o formato xoocoecoo-xx para CPF o 200000000 000-0 para CNEJ
2. Nimero do cartio de transporte publico.

P 4. Preencha TODOS os dados solicitados no formuldrio:

iy
(™)

Login:

fy
| I. !

Razdo Social: |
Mome Fantasia: | | (*)

CNFI: 73.732.069/0001-83 | (*}

fy
| (")

IE:

— Enderecos

Principal

Endereco:

Numero | (*)

Bairro:
Cidade /
Estado:

|.-"|Acre | %

CEP:

(*)

Site:
Outro

Endereco:

Numero:

Bairro:
Cidade /
Estado:

CEP:

|,|’|Acre -

Site:

Crmdndnae




OBSERVACOES:

& Os campos com arterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio;

& Caso o sistema identifique alguma informacdo incorreta, serd emitido um
alerta em vermelho na parte superior da pagina destacando o que precisa
ser corrigido;

& Apos o preenchimento dos dados, clique em incluir;

& Serd enviado para o email cadastrado uma senha de acesso proviséria. Caso
ndo receba a senha, entre em contato com o Centro de Atendimento Coleo.

& Apos receber a senha, redlize o login no site para cadastrar os funciondrios.

CADASTRO DE FUNCIONARIOS

& 1. Apos fazer login no site, localize cadastro de funciondrios:

TDMax Web Commerce

P i Cadastro de Funcionarios
Pagina Inicial

Troca de Senha

| Enviar

Empresa

ICadastro de Funcionarios

Associacdo de VT

Cartdes Bloqueados

Compra

Historico de Pedidos

Importacdo Funcionarios




& 2. Digite o CPF do funciondrio para realizar a pesquisa. Caso o funciondrio ja
tenha 1 cadastro ou mais, ird aparecer as seguintes mensagens:

Este CPF ja existe para o(s) cadastro(s):

1909 - VALE TRANSPORTE COLEO NOVO.
Clique em 'Associar’ para vincular o
cadastro existente ou 'Cadastrar’ para criar
um novo com o mesmo CPF.

Assﬂciar| | Cadastrar| | Cancelar

Este CPF ja existe para os cadastros abaixo.
Cligue em 'Associar' para vincular o cadastro existente ou
'‘Cadastrar’ para criar um novo com o mesmo CPF.< br=

14 VAGNER MACHADO MORAES | | Funciondario
] ][3741 MOTORISTAVAGNER US0 Funcionario
[ || 108203 || VAGNER MACHADO MORAES | | Estudante
[ || 129763 || VAGNER MACHADO MORAES | | Comum

| Associar | | Cadastrar | | Cancelar |

2 ATENCAO: Verifique se o funciondrio cadastrado néo possui outra categoria de
cartao. Nesse caso, a empresa deve clicar em
cadastro de VALE TRANSPORTE! Caso o cadastro o funciondrio ja seja de
VALE TRANSPORTE ou COMUM, a empresa pode apenas

para criar um novo

& 3. Caso o funciondrio ndo tenha cadastro, serd disponibilizado o formuldrio
para preenchimento dos dados. Apos completo , basta clicar em INCLUIR:

Nome: |

CPF: | 705.782.290-13

E
[)

RG: [

Emissor: |

Nome da Mie: |

Nocimento: L 28
Nascimento: Ll

Sexo: © Masculino C Feminino (*)

Endereco:

Nimero:

Cidade:

Estado:

Bairro: |

LEP:

E-mail:

Telefone:

Celular:

Fax:




> Os funciondrios podem ser visualizados em EMPRESA > FUNCIONARIOS:

& Apos concluir o cadastro dos colaboradores, siga as orientacées abaixo para
agendamento de confecc¢do de cartoes:

A empresa deve entrar em contato com o COLEO pelo email vt@coleobus.com.br’
no campo ASSUNTO, deve constar o CNPJ da empresa com ponfuacgdo correta,

no corpo do email deve constar a lista de funciondrios que necessitam cartdao.
Exemplo:

Email para: vi@coleobus.com.br

Assunto: 10963.280/0001-97

Corpo:

Solicito confeccdo de cartdo para os seguintes funcionarios:

04345858598 - FULANO DE TAL

04345858598 - CICLANO DE TAL

Assim que os cartoes estiverem prontos para retirada, o COLEO responderd o emaiil
com as seguintes orientacoes:

Ola, NOME DA EMPRESA,

Os cartoes estdo prontos para retirada, UMA pessoa deve comparecer ao centro
de atendimento COLEO para retfirada dos cartoes. Essa pessoa deve portar
documento de identificacao oficial e numero do CNPJ da empresa.

COMPRA DE VT

& Para compra de VALE TRANSPORTE, deve-se clicar na aba “‘Compra™

7 Versao:25.26.174.0
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& Na tela, aparecerd a lista de funciondrios disponiveis para compra de créditos:

/ Compra

(" Cartdes Disponiveis: 2 Y Cartdes Selecionados: 0 Y Importagao W
Pedidos Anteriores: | - |
Buscar Num. Série: | |
Buscar Nome: | |
[ ¥ Cartio Nome
sem cartao| FUNCIONARIO IMPORTACAO 1
O 0.463.760.044|FUNCIONARIO TESTE
Valor por Cartio Total
| | | ﬂl Adicionar || Calcular |
Total da Compra (RS) Conveniéncia (R%) Total de Descontos (R5) Total em Dinheiro (RS)
| 0,00| | 0,00 | 0,00 | 0,00|

& Selecione quais funciondrios serdo contemplados e digite o valor padrdo
para cada cartdo e depois em adicionar. Caso a empresa queira transferir
valores diferentes para cada funciondrio, podera ser alterado na proxima aba.

i Cartfes Disponiveis: 2 Y Cartdes Selecionados: 0 Y Importagdo W
Pedidos Anteriores: | - |
Buscar Num. Série: | |
Buscar Nome: | |
m Cartdo Nome
sem cartio|FUNCIONARIO IMPORTACAO 1
0.463.760.044/ FUNCIONARIO TESTE
Valor por Cartdo Total
| lﬂﬂ,ﬂﬂl | lﬂﬂ,ﬂﬂl Adicionar || Calcular |
Total da Compra (RS) Conveniéncia (RS) Total de Descontos [R5) Total em Dinheiro (RS)

0,00| | 0,00/ | 0,00 | 0,00| b



& Na préoxima aba, caso queira alterar o valor que um funciondrio ird receber,
marqgue a caixinha do funciondrio, clique em “Alterar”, digite o valor novo em
“Valor por Cartao” e depois em “Adicionar”

Cartdes Disponiveis: 0 ] Cartdes Selecionados:3 | Importagdo

Pedidos Anteriores: | -

Buscar Num. Série:

Buscar Nome:

Cancelar Alteracdo | Remover

diMndo i = DAL

0.463.760.044 FUNCIONARIO TESTE 230,00
CJ 0.463.564.444\VALE TRANSPORTE CHATBOT 300,00
| J 0.459.950.796|VALE TRANSPORTE COLEO NOVO 200,00

Valor por Cartio Total
0,00 0,00 | Adicionar | \Ealcular

Selecione o tipo de pagamento: @ Boleto O Boleto Pix

Total da Compra (RS) Conveniéncia (RS) Total de Descontos (RS) Total em Dinheiro (R%)
730,00 5,00 0,00 735,00

& O valor total do pedido aparecerd em “Total da Compra (RS)". Haverd uma taxa
de convenéncia de uma tarifa.
A empresa pode optar por efetuar a compra por boleto comum ou boleto PIX.
Pelo boleto comum, haverd o tempo de espera de compensacdo bancaria,
sendo em media frés dias uteis. Pelo boleto PIX, o pedido € aprovado na hora do
pagamento e a liberacdo dos créditos ocorre em até um dia.

& Para finalizar a compra, deve-se clicar em “Efetivar Compra’. O boleto serd
aberto para pagamento e finalizacdo do pedido.

& A compra de vale-fransporte so pode ser efetuada apds a confeccdo dos cartoes.

& Para conferéncia dos pedidos feitos, pode-se clicar em “Histérico de Pedidos”,
na aba esquerda. Na aba, a empresa tem acesso aos boletos para pagamento,
e, caso ja foram pagos, aos seus recibos.

/



