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A Viagdo Ouro Verde, para oferecer maior facilidade, rapidez, comodidade e agilidade na
compra e acesso as informacdes relacionadas aos vales-transporte, desenvolveu uma plataforma
totalmente informatizada e integrada, com acesso via internet, para o cadastramento dos funcionarios,
pedidos de vale-transporte e gerenciamento de todas as compras e cartbes carregados.

Todos os cartbes no sistema de Sumaré sdo nominais ao funcionario, evitando assim a
necessidade de gerenciamento paralelo de cartdes apenas numerados ou estoque dos mesmos.

Este sistema garante assim o trafego de informactes sigilosas dentro dos padrdes de
segurancga, e assegura que todas as recargas possam ser efetuadas e monitoradas com a identificacao
de seu usuario final, e ndo apenas por numeros.

Todas as informagdes estao inteiramente integradas ao banco de dados da Viagao Ouro Verde,
nao sendo necessario o envio de arquivos ou confirmagdes paralelas via fone ou fax.

Todo o trafego e segurancga das transactes € monitorado
por empresa especializada contratada para este fim, garantindo a
integridade e sigilo de todas as operacoes.

E em breve, também aceito pelo transporte complementar

Duvidas ou maiores informacoes, fale conosco:
vt@ouroverde.com.br (19) 3803-9595
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Cadastro e Primeiro Acesso

Na internet, acesse www.ouroverde.com.br e acesse o link para o cartao CIT

Y. | W ©lyly

Bem-wnda a Loja vietusl da Qure Verde' © mesd mais facd, rapinda @ seguro de adquinr ¢ oreditos eletrdrecos para o seu Cartde CIT

Usuario Cadastrado

creione: | |
Sarha L |
Lo |

Esques Minha Senha

Usuario nao cada

ra Pessoa Juridica que desels se codastrar ; clioue agul

Escolha uma das opgbes

= Pars Pessoa Fsica que desejs cadssirar ssus furcicndnos | cliqus squ b
= S8 wool dedd)s cadaslrar pacrs ukd padeoad | chiqua s pa rE Gumegar seu ':a da Ert"rﬂ
clicando em “clique aqui”.
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Cadastro e Primeiro Acesso

A seguinte tela de cadastro estara disponivel. Preencha com todas as informagdes solicitadas.
Os campos com (*) ao lado s&o de preenchimento obrigatério.

enp: ] )
Rnzén Sccial| i*
Senka: | 1@
Confimar Senba: [ | = Dica 1
h:: I = Para preenchgr_ 0s ﬁ_adug

S e | de endereco, digite primeiro
E.mat | o seu CEP e clique em “CEP”.
Tewbmel__1__J-L_¢ O sistema trara o enderego
:,: e | automaticamente. Escolha o

Tipo de Endereco, preencha
0 campo de numero e

[ Deseo recetar Newsistier do Site (2

T complemento (caso exista)
Ces | ] <o) Chave asuie confiome o CEP para ]
costiouas e clique sobre
Tige ﬂeir:ereqs I--Etlmc---- v i | = “INCLUIR ENDERECD“
Enderacd i"] i
Cidase : | i) himers: [~ (M
Bairra : | | Eemoemenie :
| Incluir Enddsragn
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Cadastro e Primeiro Acesso

Na parte inferior da tela devera ser digitado o texto de segurang¢a e marcado
0 quadrado de aceite das regras de acesso ao site.

Dica 2
Para visualizar o Contrato de Adeséo,
clique sobre o link Contrato de Adesao.
O e e S A Apos a leitura, clique na caixa de
72711 | 1@ checagem “Li e concordo com os termos
do Contrato de Adesao do Sistema”

CcC ardo com o8 termos do Contrato de Adesdo do Sistema 3 Esquerda para confirmar o
¥
'} - Preenchimente cbrigatério =——— aceite das condicdes.
Confirmar | | Voltar
D=semu ridg por &
s Dica 3
m“ nﬂt Quando digitar o texto de

seguranca, atencao para as
letras maiusculas e minudsculas!

Apos preencher todos os dados, cligue no botdo confirmar. Seu cadastro esta pronto e sera enviado
um e-mail para que vocé desbloqueie e libere seu acesso. Caso vocé tenha um anti-spam em seu
e-mail, nao esqueca de permitir os e-mails vindos do cartaocit.

Nao esqueca de desativar o anti pop-up do Internet Explorer.
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Acessando, o sistema

Na internet, acesse www.ouro verde.com.br e acesse o link para o Cartao CIT

=

\\/4 N\

windo & Lega Virue! des Oune Verde! O nitio mss FECHL réedo & Sepane O 3Squinr of credeos eleindricos pars o seu Cartde O0T

Usipdriay Cadast

A |

ClyTy

Sanka| |

St Firha Senhe

Usuario ndo cadastradoe

= Parg Fessid Jundica que deaseja e cadasirar , digue agu

= Pars Pagsos Mocs ges desejs cadasire: seus ferogrdncs | chque aqui
s Ga wood desela cadasirer pard uss pessoal | chque agui

— Digite o CNPJ e asenha e
clique sobre o botdo OK para
entrar no sistema.

Caso vocé esqueca sua senha, clique
no link “Esqueci Minha Senha”. Um e-mail
com uma nova senha sera enviado
e solicitada a troca desta senha em
Seu primeiro acesso.

Caso vocé tenha um anti-spam em
seu e-mail, ndo esqueca de permitir
0s e-mails vindos de
cit@ouroverde.com.br
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Menu Funcionarios
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5 ='Wagrer da Silva P 188 7,53 184

bkt g Funcipnfirios »> Atualizar
A Grupo Ususmnos SSEE——

Filtre de Dados &
Fare habaEar o conleuddo &

Gl

[ridkn nlegral de Trassorie

&lyly

e CE R

tire. ch
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~ Pedidas
= Cartbes
A Roeladrioa
" Sair

Estdo disponiveis 3 opgdes do menu de Funcionarios: a
primeira que permite a inclusdo de um novo funcionario
(Incluir), a segunda permite exibir a lista de todos os
funcionarios cadastrados em sua empresa (atualizar)

e a terceira, para grandes quantidades de
funcionarios, que permite a importagao de novos
funcionarios a partir de um arquivo de texto.
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Inserindo um novo, funcionario

Para inserir um novo funcionario, basta clicar em “Funcionarios - Incluir”.
A seguinte tela ficara disponivel:

Funcionérios >> Incluir

cPe 1 |

RG | [ ™)

Neste primeiro passo é solicitado o numero de CPF do funcionario
(sem pontos ou tracos). Digitando um numero valido, aparecera
a seguinte tela.

10
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Inserindo um novo funcionario

Funcionarios = Incluir
Varifique os documentos obrigatorios marcados com (°) @ adicione o funclonario
Documentd: CPF - BEET12

Grupo | Salazicna um grage vl

Home: | |

Cote de Nascimento: | | ﬂ "}

Watricula: | |

Mome da Mae: | "

Walor de uze difns em RS | |

%

Status I At

Endereca

Cen | |

Eatado; | Selecicne ur estaac

<

Cidade: [ |

Bairre: | |

Endereca; |

Humero: | |

Complemanta: | |

Basta que sejam preenchidos os
dados solicitados (os campos
marcados com (*) sdo obrigatorios)
e depois confirmada a inclusdo
atraves do bot&o Incluir. Caso
a operacao seja bem sucedida
aparecera na tela a mensagem
"Funcionario incluido com sucesso”
e ja sera possivel visualizar este
novo funcionario no Menu
“Listar Cadastrados’.

11
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Inserindo, um novo, funcionario

O sistema somente permite que cada usuario tenha um unico cartao CIT.
Assim, o CPF é verificado e caso ele ja exista na base de dados da Viacac Ouro Verde, os dados
deverao ser preenchidos para confirmacgao, sendo automaticamente verificados.

Neste caso, os dados obrigatorios deverao ser exatamente os mesmos constantes do cadastro da
Viacao Ouro Verde. Caso exista algum problema e nao seja possivel cadastrar o funcionario, envie um
email para cit@ouroverde.com.br para que possamos auxilia-lo, ou entre em contato
pelo telefone: (19) 3873.1866

Funciondrios »*= inciuir

0 documento & esth cadasirado na Viaglo! Serdo validados os dados anies da ingergio do
usuario. Verifigue os documentos obrigatorios marcados com (°) @ adicione o funcionério, Caso o

funciondrio néo seja insarido, algum dado digitado pode estar divergents am relagio ao EEta fra se indiﬂa que 0
fadastrado na Viagle Emtre &m contalo ou envie um emall 6om o prollema para . . "
oA A i B funcionario ja tem cartao.
Documento: CPF . 1825268 Os dados preenchidos deverao
== [“'"":"“”"“ = * ser exatamente os mesmos
T ,l E - que constam do cadastro
atricuis: | 1 da Viagao Ouro Verde.

12
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Avisos Importantes

e i

1. O funcionario que ainda nao possuir um cartao na Viagdo Ouro Verde, ndo tera o numero do cartao
imediatamente mostrado. O numero do cartao so € atribuido apos o primeiro pedido realizado e pago.

2. Vocé pode pesquisar qualquer informacao de sua lista de funcionarios. No menu “Funcionarios - Atualizar”
basta digitar o dado desejado e clicar no botao "Pesquisar”, para que o sistema busque
as informacodes.

Funcionarios >> Atualizar

Filtro de Dados @

Pesguisar Pos

(&) Funcionario ) N° Documento () N° Cartiio /,,—,'4’ Menu de PEEqUIEa

wnecionaria |

J
Grupa  Selegicne um gruga __\ﬂ @

Sin Amibos il [II | P“q"""r _i
|NeDoevmzime N Cartio Status do Cari3o
30 Siivia Ribeiro T OOSABHATIEE inativa 86.04.00000019.7 Aguardando
32 Wagner da Silva aH 09544367268~~~ Atho Aguardande
Frimera Pig'n. {da1 Funci Dn aﬁn Nnvﬂ, Ukima
Totol de Regiairosi 2 sem numero de cartao
r pars pagne: ]l ainda
Voltar

13
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3. De forma integrada é possivel visualizar, para cada um dos funcionarios, todos
seus dados cadastrais, a situagao de seu cartao e todos os pedidos para ele
realizados, bastando clicar nos links em verde no Menu “Funcionarios - Atualizar”.

P R TEL I

:M.c_‘- Fusclosdnos > Absnlnar
Ay
e Fitro du Dados #
= Abbii L e L e T
M WA
Ay
nlantas
EELUIEL ST
&G

v Y 1

14
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Quando um funcionario nao fizer mais parte da empresa, basta inativar seu cadastro
(menu “Listar Cadastrados”, clicando sobre o numero verde a esquerda do nome do funcionario).

Uma vez inativado, ndo sera mais possivel fazer pedidos para o funcionario,
mas o histérico de operagdes com ele realizado sera mantido.

NS\ CIT

E Wt il Sk RS T R

F Dadoa Tebenkas
A DRiEE G —_—
= P

= Rl tiitra de Dadas 0

pT— Emtimer £

a mporar 0 Fyngaaniiia W ety 1) k8 2arde [0
= Ppesdos Pacaidie [ |
A Canisy
el i

Mudar de Ativo para Inativo
e depois clicar em Atualizar!

15
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Menu Pedidos

SN~ iy

£ = Wingner du Sk P 185 T 53 181

o Dados Cadealrais

A Grupo Ususrics
(5]

Pedidos =% Histdrico de Pedidos

e Estédo disponiveis 3 opcdes no menu de Pedidos:
el gy a primeira que permite exibir a lista de todos os pedidos
s Cortbes realizados pela empresa (Listar Realizados), a segunda

f Relatdrios
n Sar

gue permite a inclusao de um novo pedido (Novo Pedido)
e a terceira, para grandes quantidades de funcionarios,
que permite a importacao de novos pedidos a partir de
um arquivo de texto

‘ E ¥

| Voltar

16
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Realizando, um novo pedido

Para inserir um novo pedido, basta clicar em “Pedidos - Novo Pedido”.
A seguinte tela ficara disponivel:

Pedidos >> Incluir

Passo 1

Selecione o tipo: Valor por ususric ""I

Elabora um novo pedido de créditos
eletronicos, colocando o valor em
RS para os funcionarios cadastrados
e ativos..

| Préximo Passo | Voltar |

Neste primeiro passo é solicitada a escolha da modalidade do pedido. Vocé pode fazer o pedido
colocando um valor (em reais) por usuario, com base na quantidade de dias Uteis (para isto o
campo quantidade de uso diario, no cadastro de funcionarios deve estar preenchido) ou
copiando um pedido anteriormente realizado. Basta escolher uma das 3 opgoes e clicar
no botao “Proximo Passo”.

17
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Filtro de Dados &
Pezquizar Par

(%) Funcionarie () N® Documente () N® Carlio @

Funcionario l |

Grupa:  Selecicne um grupo ﬂ EI

StatU® Ambes E @ | Pesquisar _

G N° Documenio Status do Carldo
20 Silvia Ribei RH QOBas1TET 256 Inative 8604 00000018-T Aguardando
38 Wagner da S|va RH 0544387258 Adivo BE.04.00000020-1 Aguardando
Primera Fagina 1 de 1
Total de Registros: 2
i para pagina: [ [ir]

No passo seguinte, o sistema apresentara uma lista com todos os funcionarios ativos.
Vocé pode utilizar o menu de pesquisa para fazer pedido a um unico funcionario ou
para um grupo. Para adicionar o valor da recarga em reais, vocé pode:

18
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- -
Realizando um novo pedido
Passo 2 o
Filtro de Dados @
Documento: | | @
Nome do Funcionario: | | @
Grupa | Todes cs grupes ~ @
Cartdo: | | @
| Filtrar |
Pedido
Valor: | | [ Adicionar | @ | Visualizar Pedide ()

Quaniidade de fens no Pedido: 4

[[]  oob4ala7ase 86.04.00000020-1 Wagner da Silva BH

Prifrira Pigina 1de1
Total de Registros: 1

I para pagina; ELE'

T ey

Colocar o valor diretamente ao lado do nome do funcionario.
Clicando em qualquer outro elemento o valor fica
automaticamente registrado.

19
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Realizando um novo pedido

Passo 2

Filtro de Dados @
Fara habilfar o conteddo do fifrp, cligue na seta acima

Pedido

v T (A | Visualizar Pedido |(D

Quantidade de kens no Pedido: 4

Documento Grupo :
O 0a544 367256 2&.04.00000020-1 Wagner da Sikva BH :
Primeira Pagina 1 de 1 Ukima
Total de Registros. 1
Ir para paging; DE

| Voltar | Proximo Passo |

Colocar o valor em reais no campo “Valor” e clicar na caixa de checagem,
para os funcionarios que vocé deseja que recebam este valor.

Obs.: Sao mostrados apenas 10 funcionarios por pagina. Nesta op¢ao, apenas
os funcionarios da tela mostrada e assinalados receberio o valor.

20
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Realizando, um nov

Q
®
Ty
Q

Passo 2

Filtro de Dados @
Para nabitar 0 Co rI':E'I.;".."I: da fEkrg, chgue na 5818 acima

Pedido
. |
vaior, [ | Adicionar | (3] | Visualizar Pedido (D
; , Quantidade d& hens na Pedide: 0
[0  oosadzsrzse 8.04.00000020-1 Wagner da Silva RH =
Priresira Pagina 1 d= 1 LEima

Total de Regsires: 1

Ir para pagina D-Ir]

| Voltar || Proximo Passo

Colocar o valor em reais no campo “Valor” e clicar ao lado do quadrado azul (vizinho a Documento).

Obs.: Sdo mostrados apenas 10 funcionarios por pagina. Nesta opgéo, TODOS os funcionarios,
independente de estarem na tela ou nao, receberao o valor,

Inseridos os valores, pode-se conferir o pedido feito em "Visualizar Pedido”
ou dar sequéncia em proximo passo.

21
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Realizando, um novo pedido

Passo 3

ala de Vencimeno do Boketo

1 - A FECAnsa Nos veiculos & 1erminals estard disponivel no terceiro dia Utl apds a data escolbida para pagamento do bol

e 5 Apanas 0% peidos eletvamenis pagos perad enviados pEra 0f veatidos & termingis
-

3 - Boletos pagos abé &2 15 horas de um dia 0l 280 compansados no dis seguints. Apds este hordro 8 nos finss de semana, afcompensacho somente serd aletivada apds 2 dias (tels

Prioximo Passo Woltar

No passo seguinte, deve-se escolher a data do vencimento do boleto.
Leia atentamente as instrugdes, para conhecer o prazo para a recarga dos cartdes.
Em meédia, a recarga de um cartao ocorrera 3 dias apos o0 pagamento do boleto.
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Realizando um novo pedido
No passo final & mostrado um resumo do pedido. Estando os valores corretos,
basta clicar no botao “Finalizar Pedido”. A mensagem de “Pedido incluido com
Sucesso” aparecera, e o sistema retornara a tela de “Historico de pedidos”

Fasso 4
Cata do Pedido; 20M1°2005
Data e Liberacdo: 22M 172008
Status do Pedido Mawve
Valor do Pedido RS 50.00
Tasn Adminisirativa RE 380
‘“Valor Totat RS 53,580
Uaydrio 3 . | Remover
Maria
Aparecida RS 50,00 X
Prmera PR} B Unima

Total de Regiairos: 1

| Finalizar Pedido | | Voltar |

23
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Clicando sobre o icone do Boleto, vocé podera imprimir o boleto para pagamento referente
ao pedido realizado. Neste momento, o status do pedido ainda & “Novo”; quando o boleto for pago,
o pedido passa a ter o status “Pago e Liberado”, indicando que foi enviado para recarga

Dee |\ BIT

§ = Vimgner da Sha B i TR i

k B Rt
Wapbaloy e pisbares oo Pedidoy

& Pkl Bt s Pa
ey 1= Pugsin 0 Cardla

Néo esqueca de desativar o anti pop-up do Internet Explorer.
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Avisos importantes
1. Os pedidos somente serdo liberados para recarga apos a confirmagdo do pagamento do
boleto.

2. Os boletos ndo poderao ser pagos apos seu vencimento. Neste caso, sera necessario realizar
um novo pedido.

3. Apos a compensacdo do pagamento, os créditos estardo disponiveis em até 48 horas.

25
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Gréciia Itegual do Trarspors

Todos os pedidos realizados pela empresa permanecem armazenados no sistema,
sendo possivel a reimpressao dos recibos a qualquer momento bem como a navegagao
de todos os itens que compdem o pedido.

NS o i o e

§ = VWegner da Sihia LALLRR P e gy
[ TR oy

n Badaa C@lsalEa e B e R e | A

I

i Pndldes 55 H dﬂrl.r:l_l-q- Pndfidee F

A P peg g e N Ve g Do Core Bnam

& Db i - — e =

Bl e i P T i T
B (5 pasita. 1 4 bl o [l

Nao esqueca de desativar o anti pop-up do Internet Explorer.
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Coahly lingta du Tewspor

E possivel ainda imprimir de forma rapida o pedido realizado, clicando sobre
o icone da impressora ao lado do pedido desejado.

= -:1-'.1'1'“
= Dckas Dl BT &
e Pedidos =% Histdics de Pofidos
& hurgicneae
e Feugi e Fpo
" e {Elewdds CHur casie
s e e e — imi
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= Fmlatenoy
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Hegs ot st A ) P e Dt i O Rl TR Wi
HERIT 4 pa 1)
Vil e Puitla RY 18000
dra fa pails Pags b Like ke

jcilg | ov | - - . e Viler | Stutasde soverys |

i IEIRT TR EIUT (MM ROMLRD M DEE R Temimes

e Fipm 18
i T B A Fricimy g




Gy

Cridic imlggral de Tisporia

28

Confirmacao de Recebimento de um Cartao

C :
& = Wapner da Sifva P BT 181 ———

= Dados Cadastrais
Cartes »> Confirmar Recebimento
& Grupo Usuanos

A F UM REG E

» Pedidon

Cj;"‘ﬂ"’ — Funcandrie: [ 1@ | Pesquisar |

o Confrmer Aspstims
& Reldbres —
i | epEgee Silvla Rikssre B60.08.40022247-1

Pk ; Paiging 1 oa 1

lkima
Total de Regairos: 1

Conterar |0

Os novos cartes solicitados ficam bloqueados para
uso até que seja feita a confirmacao do recebimento
dos mesmos. Para isto, basta ir ao “Menu Cartdes -
Confirmacédo Recebimento”, marcar na caixa de checagem
a esquerda o cartdo que deseja desbloguear, e depois
clicar em confirmar.
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O sistema permite que sejam importados arquivos TXT com base no layout estabelecido pela

Viagao Ouro Verde, eliminando o trabalho de digitagao tanto de dados de novos funcionarios como dos pedidos
mensais. O menu Instrucdes contém o lay-out dos arquivos para importacao direta no sistema.

\ 4 = r'J
|
L —— o —_—
§ =Wagner da Slve BT A
S S——— Imiportar >> Procéessar
M Grupsn Usuarios e —
& Funciondrios Salacions o anquind 4 ser transmitdo:
L Irclilr E recomendivel ulifzar amuieos com no mierss 200 rpaired, o0& arquives meicres poderia causar quade di cofERio cu SEMOTE No precEassTEnts. Cain vook pracas rpartar mas de 208
i AILNETRT VU DS, Bejeimos QiR vEroe rguros & wigahl- o e e ur.
“Ehmpariar
+ hatrugfies Arquivo: | " M.JJ
i P EEERAT -
1":!_5‘.“! e
& Pedidos
M Cuirl Gl
= Pada b ko w
" . #
- Para importar um arquivo, basta procura-lo

pelo Menu Processar. O acompanhamento
da importacao deve ser feito no Menu Status
(apenas os arquivos com status “Importado
com Sucesso!” foram corretamente
transferidos para o sistema).

29



Gl -

Coidiia Itogral d¢ Twnspane

Relatorios Gerenciais

I —— R S—_ —

Vocé tem 3 opgdes no menu de relatorios.
Pode acompanhar todos os pedidos ja realizados no site, ver o historico de pagamentos e ter sempre
a mao um resumo grafico e estatistico dos ultimos 12 meses de compras de vale-transporte.

Relatérios = > Coats Corresse

Tolsl pw Coinding R 133 6%
Telal da Danlsa: AR 193 00
L LERSE T REELD

":Il e ] SR TSI R
—, ~ =
ey e
i a -
O """"”q PEDIDOS POR MES
] —
ol L Deta e =
H-i_ i TR T I E n
[E LTI
Relaldrin de Pedidag 2207200
- Sumaria:
i Pkl E i | ey ke A rapa ElrEn
] [T Y]] 1R33N s [
1 panTOSNd  PEMISE BRMTOOOE SATAGN0M Pagaalbands ‘Tetal da Padidan: i
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IPerguntas IFregiientes ey

1. Fiz meu cadastro e ndo recebi o e-mail de confirmagéo e desblogueio.

Verifigue se sua conta de e-mail tem sistema anti-spam que exige confirmagdo para o recebimento de e-mails.
Neste caso, desabilite o servigco para os e-mails do CIT. Entre em contato com a Ouro Verde (vt@ouroverde.com.br) para
que seu acesso seja liberado.

2. Meu funcionério ja tem um cartdo de estudante. Este cartéo seré reaproveitado?
N&o, nesse caso sera emitido um novo cartdo do tipo vale-transporte.

3. Meu funciondrio j& tem um cartdo com créditos comuns. Este cartdo serd reaproveitado?
Sim. Neste caso sera aproveitado o mesmo cartdo para que sejam colocados créditos do tipo vale-transporte.

4. Cadastrei meus funcionarnios no site, mas ndo apareceram 0s numeros dos cartbes. Por que?
Os numeros de cartdes para novos usuarios apenas aparecem apos a realizacdo e pagamento de um primeiro
pedido de créditos para os mesmos.

5. Quem € o dono do cartdo?
O cartdo € de propriedade do funcionario, que devera arcar com todas as responsabilidades sobre as regras de uso
e custos de eventuais segundas vias. Quando o funcionario deixar a empresa, devera levar consigo o cartao.

6. Como solicitar o bloqueio e emissdo de seqgunda via do cartdo?

O proprio funcionario ou o responsavel pelo RH da empresa deve entrar em contato com a Ouro Verde (via fone ou
e-mail), solicitando o bloqueio do cartdo. Posteriormente, o funcionario, munido de documento de identificagdo com foto,
devera comparecer a Ouro Verde para retirar a segunda via de seu cartdo (mediante pagamento de tarifas plenas vigentes).
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Mais informacdes:
(19) 3803-9595

www.ouroverde.com.br
vt@ouroverde.com.br
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