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1. OBJETIVO 

O presente Manual tem como objetivo descrever processo de terceirização de vale 

transporte na IES. Para os procedimentos descritos indicam-se os responsáveis e os recursos que se 

fazem necessários à realização eficaz de todo o processo. 

 

2. APLICAÇÃO 

Este Manual deve ser aplicado pelo departamento Recursos Humanos da modalidade de 

ensino presencial (Presencial/EAD) da IES. 
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3.  ACESSO AO SÊNIOR 

Para iniciar o processo de Terceirização de vale transporte é necessário ter o sistema Sênior 

instalado em seu computador e acessá-lo por meio do endereço eletrônico abaixo. Caso o usuário 

não possua o Sênior instalado deve solicitar que o Gestor abra um chamado ao TI para a instalação 

do programa. 

 

https://senior.unicesumar.edu.br:8181/rubiweb/portal_login.htm 

 

Após acessar o link, será exibido a tela de Login, basta informar Usuário e Senha Em seguida, 

clique em Login. 

 
Figura 1 – Login ao sistema Sênior 

 

Ao entrar na plataforma, o usuário deve digitar o comando Ctrl + R e preencher os campos 

da seguinte forma: No campo “Extensão” preencher com código COL, no campo “Categoria” inserir 

o código VT e no campo “Número” digitar 400. Após inserir os dados clicar em “Executar”. 
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Figura 2 – Executar relatório 

 

Após executar o relatório, será aberta uma tela com os menus liberados para o usuário. 

Nessa tela, o usuário deve clicar na opção “Painel de Navegação” 

 
Figura 3- Acesso ao Painel de Navegação 

 

Em seguida deve digitar o valor 400 no painel de navegação e escolher a opção “FPTV – 

400.COL -  Compra VT + Rateio” 
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Figura 4 – Escolha de formulário 

 

 

4. GERAR RELATÓRIOS DE COMPRA 

Após abrir o formulário “FPTV – 400.COL -  Compra VT + Rateio”, irá abrir a seguinte tela. Na 

aba de “Entrada”, o usuário deverá inserir período inicial e período final para compra, o período 

inicial e final deve ser respectivamente o primeiro e último dia do mês.  
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Figura 5 – Tela para inclusão de período inicial e final 

 

Em seguida deve incluir os periodos iniciais  e finais de afastamento e  solicitações de 

Rondas. Para saber qual periodo informar, se deve consultar no relatório de compras de vale 

transporte do mês anterior, qual foi o periodo considerado. Para consultar este relatório deve 

acessar o seguinte caminho:  Pasta V > Arquivos (\\adm-cesumar)(V:) > Relacoes_Trabalhistas > 

Comum > 06_BENEFICIOS > VALE TRANSPORTE > 2021 > 09 – SETEMBRO > CESUMAR e selecionar 

o arquivo CESUMAR em PDF, conforme figura 06: 

 

file://///adm-cesumar)(V:)
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Figura 6 – Arquivo a ser selecionado 

 

Ao abrir o arquivo, se deve verificar no início do relatório os periodos de afastamentos e 

rondas  analisados no mês anterior, conforme figura 07. 

 

 

Figura 7- Relatório de Período de Vale Transporte 
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Por exemplo, no mês de setembro foram analisados dos dias 11/06/2021 a 10/07/2021, 

então para o mês de outubro, irá considerar os periodos de afastamento e ronda do dia 11/07/2021 

a 10/08/2021 conforme figura 08. 

 

 

Figura 8 – Inclusão dos períodos de afastamento e ronda 

 

Os  campos destacados na imagem devem ser sempre preenchidos com os mesmos 

parâmetros da Figura 09 e os demais não devem ser preenchidos. 
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Figura 9 – Demais parâmetros. 

 

Em seguida, na aba de “Ordenação”, informar que a ordem será por Nome, Tipo de Colaborador e 

Crescente”. 

 

 

Figura 10 – Aba de Ordenação 
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Após preencher o campo de ordenação, clicar na aba “Saída”. No “Modo de  Execução” clicar 

na opção Local. Na “Saída”, selecionar a opção Video e no “Formato do Arquivo” selecionar a opção 

Padrão e clicar em “OK”. 

 

 

Figura 11 – Aba de Saída 

Após clicar em “OK”, o sistema irá gerar o relatório abaixo. O relatório deve ser salvo nos 

formatos XLSX e PDF em: Pasta V > Arquivos (\\adm-cesumar)(V:) > Relacoes_Trabalhistas > 

Comum > 06_BENEFICIOS > VALE TRANSPORTE > 2021  

 

file://///adm-cesumar)(V:)
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Figura 12 -  Relatório de Período de Vale Transporte  

 

 

5. GERAR ARQUIVOS DE EXPORTAÇÃO 

Após a etapa de gerar relatórios, é necessário realizar a troca do período de cálculo no 

sistema, para isso o usuário deve fechar todas as abas abertas no sistema, e apertar a tecla F6, onde 

o usuário deve selecionar o período de cálculo do mês vigente, assim irá aparecer a seguinte tela ao 

usuário: 
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Figura 13- Mudança do período de cálculo. 

 

 

 

Após selecionar o período conforme figura 13, clicar em OK.  Para realizar a alteração no 

período de cálculo, se deve fazer a importação dos relatórios gerados no processo anterior, para 

isso o usuário deve digitar o comando Ctrl + R e preencher os campos da seguinte forma: No campo 

“Extensão” preencher com código COL, no campo “Categoria” inserir o código VT e no campo 

“Número” digitar 117. Após inserir os dados clicar em “Executar”. Conforme figura 2 

Em seguida deve  voltar à página inicial do Sênior, clicar no “Painel de Navegação”, digitar a 

opção 117 e selecionar o relatório FPVT 117.COL – VB Serviços – Arquivos de Exportação v3.0/ C. 

Custo, conforme figura 14 
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Figura 14 – Acesso ao relatório de importação. 

 

Ao selecionar o relatório FPVT 117.COL – VB Serviços – Arquivos de Exportação v3.0/ C. 

Custo, irá abrir a página para valores de entrada do modelo. O usuário deve clicar na aba de 

“entrada” e deixar os campos do relatório sempre com os mesmos parâmetros, conforme 

figura 15. 

 

Figura 15 – Parâmetros para arquivo de exportação 

 

Após preencher os parâmetros da aba “Entrada”, o usuário deve clicar na aba “Ordenação”,  
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e verificar na parte de Impressão Seções Detalhe se o campo “Det_Colaborador” está selecionado, 

conforme figura 15. 

 

 

Figura 16 – Aba de ordenação 

 

Em seguida, clicar na aba “Saída”, no “Modo de Execução” selecionar a opção Local, e na “Saída” 

selecionar a opção Vídeo, e clicar “OK”. 

 
 

Figura 17 – Aba de Saída 

Em seguida o sistema deve gerar um relatório de Exportação e salvar o arquivo em txt, 

conforme Figura 18 
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Figura 18 – Modo de salvar o arquivo 

 

6. IMPORTAR ARQUIVOS: 

 

Após salvar os arquivos, o usuário deve acessar o site https://www.vb.com.br/ e acessar a 

parte “cliente VB”. 

 

 

Figura 19 – Página inicial do site VB 

 

Em seguida o usuário deve inserir as credenciais na área da empresa, conforme figura 19 

.Para  obter as credenciais de entrada da IES no site , o usuário deve acessar a Pasta V > Arquivos 

https://www.vb.com.br/
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(\\adm-cesumar)(V:) > Relacoes_Trabalhistas > Comum > 06_BENEFICIOS > VALE TRANSPORTE > 

ACESSOS .  

Ao acessar a página da empresa, clicar em Importação > Importar Arquivo> Importação 

Padrão > Escolher arquivo, e selecionar o arquivo CESUMAR em TXT e clicar em Importar Arquivo. 

 

 

Figura 20 – Roteiro para importar arquivo 

 

 

7. CONFERÊNCIA DE DADOS 

Após receber a mensagem que o arquivo foi importado com sucesso, o usuário deve verificar 

se o arquivo foi importado corretamente, assim deve  clicar na aba Relatórios>Benefícios> 

Benefícios por Funcionário> 

 

 

file://///adm-cesumar)(V:)
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Figura 21 – Roteiro para gerar benefícios por funcionário. 

 

Ao clicar em  Beneficios por funcionário, o abrirá um relatório com tudo que foi importado, 

de forma que o o usuário deve rolar a página até o final e clicar em  “Relatório CSV” 

 

 

Figura 22 – Gerar relatório CSV 

 

Após gerar o relatório, deve abrir o relatório clicar em Arquivo>Salvar como, selecionar a  

Área de Trabalho e renomear o arquivo para “CESUMAR VB SERVIÇOS” e alterar o tipo para “Pasta 

de Trabalho do Excel” e clicar em “Salvar”. 
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Figura 23 – Título e topo de arquivo 

 

Com o arquivo salvo, o usuário deve comparar o relatório CESUMAR VB SERVICOS, gerado 

no site da VB e o relatório CESUMAR gerado no Sênior, ambos arquivos em XLSX, e verificar se houve 

discrepancias em um dos relatórios. Caso haja discrepancias aparcera o valor FALSO e o valor não 

estará zerado no relatório. O colaborador deve selecionar todos os dados que apresentam algum 

erro e colocá-los em uma planilha com o título de ajustes, no mesmo arquivo. 

 

 

Figura 24 – Arquivo em Excel 

 

Após identificar os erros, o usuário deve dar a atrativa adequada conforme a situação, no 

site da VB Serviços e no Sênior, em seguida o usuário deverá baixar novamente o arquivo de 

Beneficios dos funcionários no site da VB, conforme figura 20 e realizar a conferência final com 

dados do Sênior novamente, até todos os dados estarem corretos. 
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Com os dados corretos, o usuário deve voltar no site da VB Serviços, clicar na aba “Pedidos 

> Gerar Pedidos > Pedido Personalizados” 

 

 

Figura 25 – Gerar pedido 

 

 

Em seguida clicar na opção “Gerar pedidos somente para as empresas da última 

importação” 

 

 

Figura 26 - Gerar pedidos somente para as empresas da última importação 
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 No campo “Tipo de pedido”  selecionar a opção “Pós- pago”, informar o “período de utilização dos 

benefícios”, no campo “Deseja disponibilizar os créditos na data informada” selecionar a opção 

“Sim”. Na parte de “pagamento e utilização dos benefícios”, para o campo “Deseja separar os 

envelopes por departamento” selecionar a opção “Não” e no campo “Ordenar envelope por” 

selecionar a opção “Nome do Funcionário” e clicar em “Continuar”. 

 

 

 

Figura 27 – Roteiro para tipo de pedido 
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Após, verificar se a empresa selecionada é somente CESUMAR, clicar em continuar 

 

 

Figura 28 – Pedido Personalizado 

 

 

Após o processamento dos dados, aparecerá a seguinte mensagem: 

 

 

Figura 29 – Mensagem de confirmação 
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8. VERIFICAR PEDIDOS DE COMPRA 

 

Para fazer a verificação do pedido de compra,  o usuário deve clicar na aba “Pedidos > 

Histórico de Pedidos” e verificar a data da compra; 

Obs: Após esta etapa o usuário deve encaminhar um print da tela abaixo, onde contém os 

pedidos de compras para Atendimento@vb.com.br e para juliana.polidoro@vb.com.br solicitando 

a unificação dos boletos por empresa  o rateio de cada boleto.  

 

 

Figura 30 – Histórico de pedidos. 

 

 

Caso haja divergências, o usuário reveberá um e-mail da VB Serviços, solicitando os números dos 

cartões, assim o usuário deve clicar na aba “Relatórios>Pedidos>Status do pedido”. 

 

mailto:Atendimento@vb.com.br
mailto:juliana.polidoro@vb.com.br
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Figura 31 – Roteiro para Status do pedido 

 

No Relatório de Status do Pedido, deve selecionar a “Empresa”, selecionar o “Período” e 

clicar em “Gerar Relatório”. 

 

 

 

Figura 32 – Gerar relatório para Status do pedido 
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Ao clicar em gerar relatório, será gerado um arquivo no formato RAR. O usuário deve acessar 

a área de Downloads do seu equipamento, localizar o arquivo com o título 

Relatório_Status_Processamento_Geral, clicar com o botão direito do mouse e selecionar a opção 

extrair arquivos. Serão gerados 3 arquivos: Relatório de Status de transmissão de pedido que 

deverá ser mantido e os relatórios de Status de transmissão de pedido retorno e Status de 

transmissão de pedido cartão novo que deverão ser excluídos. 

 

 

Figura 33 –  Extrair  arquivos. 

 

No arquivo que foi mantido, o usuário deve verificar quais colaboradores estão com o 

número do carão de vale transporte incorreto no site da VB Serviços e inserir o número correto na 

planilha AaNúmero de cartões  - Comprar, na pasta :  “Pasta V > Arquivos (\\adm-cesumar)(V:) > 

Relacoes_Trabalhistas > Comum > 06_BENEFICIOS > VALE TRANSPORTE” e enviar novamente para 

a VB Serviços via E-mail. 

 

9. POUPADOR 

 

Após efetivar os pedidos de compra, o usuário deve verificar no sistema Poupador se no mês 

anterior o colaborador deixou de usar algum dia o vale transporte, de forma que no mês seguinte a 

Instituição irá adquirir uma quantidade menor de vale transporte, considerando que o colaborador 

ainda possui credito remanescente no cartão. 

Então, o usuário deve acessar “Relatórios>Pedidos> Comparativo Pedidos Poupador” 

 

 

file://///adm-cesumar)(V:)
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Figura 34 – Acesso ao Poupador 

 

Preencher os dados, escolhendo a opção “empresa” para tipo de filtro, para opção CNPJ deve 

escolher a opção “CESUMAR”, clicar em “Localizar pedido” e em seguida selecionar os pedidos e 

clicar em “Gerar relatório”. 

 

Figura 35 – Relatório do Poupador 
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O usuário deve verificar no relatório quais colaboradores que não usaram todo o crédito do 

vale transporte, após isso deve acessar o sistema da Sênior, clicar em “Colaboradores>Vale 

transporte> digitar passes” 

 

 

Figura 36 – Roteiro para digitar passes. 

 

 

Ao abrir a aba de “digitar passes”, o usuário deve informar o período de “referência”, 

“matricula do colaborador”, no campo “gerar valores” digitar a letra “D” e apertar a tecla ENTER, 

alterar a quantidade de passes, conforme relatório do poupador e clicar em “gravar” 
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Figura 37 – Alterar passes 

 

Em seguida, o usuário deve acessar a aba Cálculos>Ficha Financeira>Cadastro, inserir o 

número da matricula do colaborador, clicar na tecla ENTER e clicar em “recalcular”, esta atividade 

deve ser executada até que todos os colaboradores que constam no relatório Poupador estejam 

com a quantidade de passes recalculados. 
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Figura 38 – Roteiro para cadastro 
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10. HISTÓRICO DE REVISÕES 

 

Data Versão Atualização Solicitante 

08/10/2021 1.0 
Emissão do manual da Terceirização de 

compra de vale transporte 
Diretoria de RH 

 

 

11. VALIDAÇÃO/APROVAÇÃO 

O presente POP foi validado pelo PMO e Reitoria, envolvidos nos processos para 

desenvolvimento de projetos na IES. Portanto, todas as regras estabelecidas devem ser aplicadas 

resoluta e integralmente em todas as ocasiões em que os fatos descritos ocorrerem. 

A cada período de 1 (um) ano este POP deve ser revisado pela área de negócio e se houver 

algum ajuste a ser realizado, deverá ser solicitado ao PMO. 

  

Responsável 
Data da 

Validação/Aprovação 
Assinatura 

Relações Trabalhistas 06/12/2021 
Assinado eletronicamente por 

Marcos Antonio Fortunato 
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