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Terceirizagcdo de compra de vale transporte com VB Servigcos

1. OBIJETIVO

O presente Manual tem como objetivo descrever processo de terceirizacdo de vale
transporte na IES. Para os procedimentos descritos indicam-se os responsaveis e os recursos que se

fazem necessarios a realiza¢do eficaz de todo o processo.

2. APLICACAO

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 SENIOR
Para iniciar o processo de Terceirizagdo de vale transporte é necessario ter o sistema Sénior
instalado em seu computador e acessa-lo por meio do endereco eletrénico abaixo. Caso o usuario
ndo possua o Sénior instalado deve solicitar que o Gestor abra um chamado ao Tl para a instalacdo

do programa.

https://senior.unicesumar.edu.br:8181/rubiweb/portal login.htm

Apds acessar o link, sera exibido a tela de Login, basta informar Usudrio e Senha Em seguida,

clique em Login.

PORTAL RH

Usuari0:| |

Senha:| |

V Login x Cancelar

Solicitar Alteracdo de Senha

Figura 1 — Login ao sistema Sénior
Ao entrar na plataforma, o usuario deve digitar o comando Ctrl + R e preencher os campos

da seguinte forma: No campo “Extensao” preencher com cddigo COL, no campo “Categoria” inserir

o cadigo VT e no campo “Numero” digitar 400. Apds inserir os dados clicar em “Executar”.
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¢ Executar Relatério L\\? b 4 ‘
Extenséo:iCOL I Colaborador Arquivo
Categoria:|VT ] Vale Transporte
Namero: I 117 ] VB Servicos - Arquivo de Exportacio v3.0 / C.Custo Ajuda
Sair

Figura 2 — Executar relatério

Apds executar o relatdrio, serd aberta uma tela com os menus liberados para o usuario.

Nessa tela, o usudrio deve clicar na op¢do “Painel de Navegagao”

g‘ Senior | Gestdo de Pessoas - Administragdo de Pessoal 6.2.35.73
a

[] painel de navegacao

Colaboradores Plano de Satide Personalizadas Calculos Integracdo ERP  Impostos Anuais Recursos Ajuda eSocial Diversos  Sair
«

D [ | ANTONIO FORTUNATO \
Gl - Favorit '
= « Favoritos = s
Jercentuais Estrangeiro Ponto Acesso (V) Modalidades PAT  Projetos Indicacdo Médulos (W)
> ] Menu Wi N
7| Recentes

o empregado publico da administracdo direta ou indiréta contratado pela CLT

ASSISTENTE DE RELACOES TRABALHISTAS IIl - RELACOES TRABALHISTAS
ASSISTENTE REL TRABALHISTA Il

0

| RELACGES TRABALHISTAS

‘ l) RELACAQ TRABALHISTA

Figura 3- Acesso ao Painel de Navegagao

Em seguida deve digitar o valor 400 no painel de navegacao e escolher a opg¢do “FPTV —
400.COL - Compra VT + Rateio”
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! Senior | Gestdo de Pessoas - Administragao de Pessoal 6.2.35.73
a

belas Empresas Pessoas Colaboradores Plano de Saide Personalizadas Calculos Integragdo ERP  Impostos  Anuais  Recursos Ajuda  eSocial Diversos  Sair
» | Painel de navegacio «
L] la00l

=0

ANTONIO FORTUNATO
o Favoritos

| FPVT400.COL - Compra VT + Rateio

v 5| Recentes

v la Relatorios

l & FPVT400.COL - Compra VT + Rateio

0 empregado publico da administracdo direta ou indireta contratado pela CUI

ASSISTENTE DE RELACOES TRABALHISTAS 1l - RELACOES TRABALHISTAS

ASSISTENTE REL TRABALHISTA Il
0

| RELACOES TRABALHISTAS

) RELACAO TRABALHISTA

Figura 4 — Escolha de formulario

4. GERAR RELATORIOS DE COMPRA

Apds abrir o formulario “FPTV —400.COL - Compra VT + Rateio”, ird abrir a seguinte tela. Na

aba de “Entrada”, o usudrio deverad inserir periodo inicial e periodo final para compra, o periodo
inicial e final deve ser respectivamente o primeiro e ultimo dia do més.
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¥ Valores de Entrada do Modelo: FPVT200.COL - Compra VT + Rateio

Entrada |Ordenacio Saida

Mostrar Usuario:

1
N | Nao

Periodo Imciak

Periodo Final:

01/10/2021

3171072021

Periodo Inicial Afastamentos:

11/07/2021

Periodo Final Afastamentos: | 10/08/2021

11/07/2021

Periodo Inicial Solicitacdes Ronda:
Periodo Final Solicitacdes Ronda: | 10/08/2021
Recalcular Valores Digitados: s | sim
Considerar Suspensdes: |5 Sim
Nivel de totais: |00
Nivel de Quebra: |0
Listar Todas as Linhas

Tipo de Linha: |7

Considerar faltas de outra escalaVTR: |S f Sim

Listar Demitidos: |N Nao

Figura 5 — Tela para inclusdo de periodo inicial e final

Em seguida deve incluir os periodos iniciais e finais de afastamento e solicitagées de
Rondas. Para saber qual periodo informar, se deve consultar no relatério de compras de vale
transporte do més anterior, qual foi o periodo considerado. Para consultar este relatdrio 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:
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[ 1] = | CESUMAR
inicio Compartilhar Exibir

»* D & Recortar x _I T3 Novo item ~ J £ Abrir
W Copiar caminho o £ Facil acesso ~ = ' Editar
Fixar no Copiar Colar . Mover Copiar  Excluir Renomear Nova Propriedades

Aces50 rapido u Colar atalho para - pars - v pasta v £) Historicc
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
< v 4 « arquivos (\\adm-cesumar) (V:) » Relacoes_Trabalhistas > Comum > 06_BENEFICIOS > BENEFICIOS > VALE TRAI
#* Acesso rapido ) >
'
I Area de Trabalho * 3 3 = }Q
- - »
& Downloads - = = N p
[%] Documentos *
it AVULSOS BOLETOS reprocessamento CESUMAR CESUMAR
&= Imagens o da compra
mensal
@ OneDrive ‘
==t - - |
- - )
EH Este Computador — e ; z = =
I Area de Trabalho - o l —f—
[%) Documentos bl [ -
& Downloads FUNDACAO FUNDAGAO SOEDMAR SOEDMAR SOEDMAR
= Imagens
D Masicas
3 Objetos 3D

Figura 6 — Arquivo a ser selecionado

Ao abrir o arquivo, se deve verificar no inicio do relatério os periodos de afastamentos e
rondas analisados no més anterior, conforme figura 07.

0001 . Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda Pag.: 1
Periodo Vale Transporte Conforme Boleto
Apuragao: 01/09/2021 a 30/09/2021 IFaltas: 11/06/2021 a 10/07/2021 l Desconto Apuragao: Afast. « Prog. Férias
A ~Faltas . . Passe —  yyjor Total
Cadastro Nome Esc. Linha Meio Tipo Mult. Qtd. Total Qtd. Unitario Valor Mult. Susp.
16134 ADETUNJIJOHNADEBANJO 0002 1 URB-MARINGAIONIBUS UREMuRipio o1 0 000 38 430 16340 N
0002 2 MET-SARANDI ONIBUS UREMGitiplo 01 0 000 38 4,15 157,70 Nio
19248 ADILSONNUNESMENDES 0011 1 URB-MARINGAIONIBUS UREMuitipio 01 4 1720 46 430 197,80 Nao
0011 6 MET-MANDAGU ONIBUS METMORipio 01 4 1760 46 440 20240 Nao
18009 ADRIANACARLOS DASILVAAMORIM 0001 68 URB-MARINGA!ONIBUS UREMUOtpio 01 2 860 28 430 12040 Nio
22348 ADRIANA CLAUDIA PEREIRAFIRMINIO 0001 68 URB-MARINGAIONIBUS UREMGRipio 01 0 000 30 4,30 12900 Nio
10941 ADRIANADE MORAES 0001 68 URB-MARINGA!ONIBUS UREMultipio o1 2 860 48 430 20640 Nao
18083 ADRIANADE SOUSABRITO GONCALVES 0001 68 URB-MARINGAIONIBUS UREMORIpio o1 16 6880 34 4,30 14620 Nio
21987 ADRIANAGOMES DASILVA 0005 26 PONTAGROSSAONIBUSUREMOtiplo o1 0 000 42 4,30 18060 Ndo
19023 ADRIELE CRISTINA CANDIDADE SOUZA 0002 1 URB-MARINGAIONIBUSUREMOltipio 01 0 000 23 430 9890 Nio
0002 2 MET-SARANDI ONIBUSUREMORIplo o1 0 000 23 415 9545 Nio
22309 ADRIELEVILELAMARMITT 0006 25 CURITIBA-FR ONIBUS UREMOpio o1 § 3600 42 4,50 18900 Ndo
21615 ADRIENE CRISTINABARBOSA 0001 68 URB-MARINGA!ONIBUS UREMGRtipio o1 0 000 50 430 21500 Nio
21941 ADRYANGUILHERME MORESCHIFERNANDES 0001 68 URB-MARINGA!ONIBUS UREMuitiplo o1 0 000 42 4,30 18060 Nio
20934 ADRYELLE GOMES DAROCHA 0001 68 URB-MARINGAIONIBUSUREMONpIo 01 0 000 5 430 21500 Ndo
4

46 430 197.80 |

Figura 7- Relatoério de Periodo de Vale Transporte
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Por exemplo, no més de setembro foram analisados dos dias 11/06/2021 a 10/07/2021,
entdo para o més de outubro, ird considerar os periodos de afastamento e ronda do dia 11/07/2021

a 10/08/2021 conforme figura 08.

Valores de Entrada do Modelo: FPVT400.COL - Compra VT + Rateio

tntrada Ordenacdo Saida
| [
Mostrar Usuario: [N .| Ndo
Periodo Inicial; |01/10/2021

Petiodo Final: |31/10/2021

Periodo Inicial Afastamentos: [11/07/2021] ’

Periodo Final Afastamentos: | 10/08/2021

7

Periodo Inicial Solicitacdes Ronda: |11/07/2021 "

Periodo Final Solicitacdes Ronda: | 10/08/2021 »,

Recalcular Valores Digitados: |3 Sim
Considerar Suspensoes: S JI Sim
Nivel de totais: |00

Nivel de Quebra: |90

Tipo de Linha: | T Listar Todas as Linhas
Considerar faltas de outra escalaVTR: |5 Sim
oy =)
Listar Demitidos: (N | N&o

Figura 8 — Inclusdo dos periodos de afastamento e ronda

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

parametros da Figura 09 e os demais nao devem ser preenchidos.

PMO - Escritério de Projetos
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Recalcular Valores Digitados: |3 | Sim
Considerar Suspensdes: T Sim
Nivel de totais: (00
Nivel dé Quebra: |©0
Tipo de Linha: lT l Listar Todas as Linhas

Considerar faltas de outra escalaVTR: |5 J Sim

Listar Demitidos: (N Nao

”
Empresa [+): |1 |

lb Calaborador|+): l
Fitiat (+): | |

Local [+): '

Centro de Custo "+7): | |

Tipo Contrato (=): |

Tipo Saldno (=)

Situagdo [+)

Turno da Escala (=)

Escala Vale Transporte [+):

Figura 9 — Demais parametros.

Em seguida, na aba de “Ordenagao”, informar que a ordem sera por Nome, Tipo de Colaborador e
Crescente”.

£ Valores de Entrada do Modelo: FPVIS00.COL - Compra VT + Rateio =

Ordens Disponivers [ Campos Seteciondven

Ordenar por: ipo Colabolador

o Cadaus Nome do Colsborador

® ¢ " O

Cadastro do Colaborador O Decrescente
Q) Escala
O Centro de Custo i

M Hanutado

Impressio das Se¢bes Detathe
1 Detalhe_Colaborador

Figura 10 — Aba de Ordenacgao
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Apds preencher o campo de ordenacao, clicar na aba “Saida”. No “Modo de Execug¢ao” clicar
na opc¢ao Local. Na “Saida”, selecionar a op¢ao Video e no “Formato do Arquivo” selecionar a opcao
Padrdo e clicar em “OK”.

() impressors O Arquive O E-Ma

Paramelrizagio de Relaténos Texto

Caminho do Arquivo [Opcionall

Nome do Arquive (Opcianall

Formato de Arquives
Padtic

Figura 11 — Aba de Saida

Apds clicar em “OK”, o sistema ira gerar o relatério abaixo. O relatério deve ser salvo nos
formatos XLSX e PDF em: Pasta V > Arquivos (\\adm-cesumar)(V:) > Relacoes_Trabalhistas >
Comum > 06_BENEFICIOS > VALE TRANSPORTE > 2021

PMO - Escritério de Projetos
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0001 - Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda Pag.: 1
Periodo Vale Transpor’(e Conforme Boleto
Apuragdo: 01/10/2021 a 31/10/2021 Faltas: 11/07/2021 a 10/08/2021 Desconto Apuracdo: Afast. + Prog. Fénas
--Faltas -- ---Passe - valor Total
e Q ha Meio Tipo  Mult. Qtd. Total ( ita > B

UNJIJOKN ADEBANJO 000 URB - MARINGA | ONIBUS URS, Mariplo 0 0 000 X 0630001 VIVERY
0002 2 MET-SARANDI ONIBUS URB,Mutiplo 01 0 000 38 157,70 0630001 VIVERY

19348 ADILSON NUNES MENDES 0011 1 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Miriplo 01 0 000 S0 215,00 Nao Ndo 031306 CONST
0011 6 MET - MANDAGU. ONIBUS METEMURiplo 01 0 000 S0 440 220,00 N&o Néo 031306 CONST

18009 ADRIANA CARLOS DA SILVA AMORIM 0001 68 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Muliplo 01 0 000 32 430 137,60 Néo Néo 031301 ZELAD
10941 ADRIANA DE MORAES 0001 638 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Mitiplo 01 0 000 S0 430 215,00 Ndo Néo 031301 ZELAD
18083 ADRIANA DE SOUSA BRITO GONCALVES 0001 68 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Mitiplo 01 16 6880 34 4,30 14620 Nio  Nio 031301 ZELAD
21987 ADRIANA GOMES DA SILVA 0005 26 PONTA GROSSA ONIBUS URB,Mitipio 01 0 000 40 430 172,00 Ndo  Nio 02071129 CENTR,
22392 ADRIANA MIRANDA DOS SANTOS 0002 1 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Miitipio 01 0 o000 23 430 98,90 Nio Nio 031301 ZELAD
0002 2 MET-SARANDI ONIBUS URB,Mitiplo 01 0 000 23 415 95,45 Nao Nio 031301 ZELAD

19023 ADRELE CRISTINA CANDIDA DE SOUZA 0002 1 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Mitipio 01 0 o000 33 430 163,40 Ndo Nao 031301 ZELAD
0002 2 MET-SARANDI ONIBUS URB,Mitiplo 01 0 000 33 4,15 157,70 Nso Nio 031301 ZELAD
22309 ADRELE VILELA MARMTT 0006 25 CURMIBA-PR  ONIBUS URB, Mitiplo 01 6 2700 44 450 193,00 Nao Sim 02003 EAD UM
21615 ADRENE CRISTINA BARBOSA 0001 63 URS - MARINGA | ONIBUS URSB, Mitiplo 01 0 000 S0 430 215,00 Nao Nao 01352 EAD - I
21941 ADRYAN GUILHERME MORESCHI FERNANDES 0001 63 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Miriplo 01 0 000 40 430 172,00 Néo Nao 031201 AUDIO
20934 ADRYELLE GOMES DA ROCHA 0001 63 URB - MARNGA | ONIBUS URB, MuRiplo 01 40 17200 10 430 43,00 Nao Néo 01355111 EAD-C
16525 AGUMAR SOARES 0005 26 PONTA GROSSA ONIBUS URB, Mitiplo 01 2 860 48 430 206,40 Nao Néo 031310029 CAMPUI
12576 ALAR DE FATMA MARTINS DOS SANTOS 0001 68 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Mutiplo 01 0 000 S0 430 215,00 Nao Nédo 031301 ZELAD
20798 ALAN DE GOES DIAS 0006 25 CURMBA-PR  ONIBUS URB,Mitiplo 01 32 14400 8 4,50 36,00 Néo  Sim 0147 EAD-(
22347 ALEFH DOUGLAS DE OLIVERA 0001 68 URB - MARINGA | ONBUS URB, MiRiplo 01 0 000 50 430 21500 Ndo  Ndo 0113 CALL (|
22446 ALESSANDRA BEZERRA DA SLVA 0001 68 URB - MARINGA | ONIBUS URB, MiRiplo 01 0 000 SO 430 215,00 Néo Nio 031301 ZELAD
22505 ALEX DA SLVA CARVALHO JUNIOR 0005 26 PONTA GROSSA ONIBUS URB,Mikiplo o1 0 000 50 4,30 21500 Ndo  Ndo 020720203 DEPTO
22891 ALEXANDRE HENRIQUE STRAPASSON 0001 68 URB - MARMNGA | ONBUS URB, Mikiplo 01 0 000 40 430 172,00 Ndo  Nio 0135513 EAD -}
22158 ALEXANDRE QUEROZ CARNERO 0005 26 PONTA GROSSA ONIBUS URB, Mitiplo 01 6 2580 34 430 146,20 Nio Nio 020711 LABOR
22663 ALEXIA PEREIRA SANSIM 0001 68 URB - MARMNGA | ONIBUS URB, Mitiplo 01 0 000 40 4,30 172,00 Nio Nio 0304 DEPTO
17187 ALICE BENEDITA DA CRUZ 0080 B4 VARZEA GRAND ONIBUS URB, Miikiplo 01 0 000 50 4,10 205,00 Nio  Ndo 0190513 EAD -\
18944 ALINE DE FRETAS CARVALHO 0020 2 MET-SARANDI ONIBUS URB,Mitiplo 01 2 3830 43 4,15 199,20 Ndo Nao 0135565 EAD - ¢
22017 ALISSON SLVEIRA NEVES 0096 25 CURMIBA-PR  ONIBUS URB, Mitiplo 01 0 000 20 450 90,00 N&o Nao 020020508 DEPTO
0096 60 METROCARD ONIBUS URSB, Mitiplo 01 0 000 20 450 90,00 Nao Nao 020020508 DEPTO
22558 AMANDA CARDOSO DE SOUZA 0003 1 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Mikipio 01 0 000 33 430 163,40 Nao Nao 01355422 EAD-(
0003 3 MET-PAICANDU ONIBUS URB, Miriplo 01 0 000 38 415 157,70 Néo Néo 01355422 EAD-(
20196 AMANDA SANTOS DA SLVA 0005 26 PONTA GROSSA ONIBUS URB, Mikiplo 01 0 000 SO 430 215,00 Nao Néo 031310029 CAMPU|
22012 ANA CAROLINA DEVICO 0001 68 URB - MARINGA | ONIBUS URS, MURiplo 01 0 000 40 430 172,00 Néo Nao 0603 CLINIC#
21655 ANA CAROLINE CANUTO DE SOUSA BANIOGU 0001 63 URB - MARINGA | ONIBUS URB, MuRipio (] 42 130,60 0 430 0,00 Néo Sim 0135533 EAD-F
22476 ANA CLAUDIA ALVES FELIPE DA SILVA 0001 68 URB - MARINGA | ONIBUS URB, Mitiplo 01 2 860 38 430 163,40 Ndo  Ndo 0253 SECRE
19457 ANA FLAVIA JUNGLES DE LIMA 0002 1 URB-MARNGA | ONBUS URB, Mitiplo 01 0 000 30 430 129,00 Ndo  Nio 01355423 LOGIS]
nna> 2 MFT.SARAND ONRILIS LRR. MiRinia m ] non an 415 124 50 Nin Niin N1168407 1 0QKY

Figura 12 - Relatoério de Periodo de Vale Transporte

5. GERAR ARQUIVOS DE EXPORTACAO

Apds a etapa de gerar relatdrios, é necessario realizar a troca do periodo de cdlculo no
sistema, para isso o usuario deve fechar todas as abas abertas no sistema, e apertar a tecla F6, onde
o usuario deve selecionar o periodo de cdlculo do més vigente, assim ird aparecer a seguinte tela ao
usuario:

PMO - Escritério de Projetos
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1" FRSELCAL - Selecdo de Calculo - O X
Caleulo: | ] Pesquisa Filtro Avancado: | | Aplicar < < » »
C Calculo  Tipo  Descricdo Competénciz Situacdo  Pagto Inicio Folna  Fim Folha nicio Apuracdo Fim Apura A
1 00845 11 Calculo Mensal 10/2021 | 06/11/2021 01/10721R1 31/10/2021 11/09/2021 10,’10/2021' Cancelar
00846 91 Adiantamento Salanial 1072021 ! 20/10/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/000¢
00841 11 Caleulo Mensal 0972021 T 06/10/2021 01/09/2021 30/09/2021 11/08/2021 10/09/2021
00244 93 Especiais 09/2021 P 30/09/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/000¢
00847 15 Complementar Rescisdo 0872021 T 25/09/2021 01/08/2021 31/08/2021 11/07/2021 10/08/2021
00842 91 Adiantamento Salarial 09/2021 T 20/09/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/000¢
00840 93 Especais 0872021 T 06/09/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/00
00837 11 Calculo Mensal 0872021 T 06/09/2021 01/0872021 31/08/2021 11/0772021 10/08/2021
00843 15 Complementar Rescisdo 0772021 T 26/08/2021 01/07/2021 31/07/2021 11/06/2021 10/07/2021
00838 91 Adiantamento Salanal 0872021 T 20/08/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/000C
00833 11 Caleulo Mensal 0772021 T 06/08/2021 01/07/2021 31/07/2021 11/0672021 10/07/2021
00839 93 Especiais 0772021 T 05/08/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/000¢
00834 91 Adiantamento Salarial 0772021 T 20/07/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/000¢
00836 93 Especiais 0672021 T 06/07/2021 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/000¢
00829 11 Cdlculo Mensal 06/2021 T 06/07/2021 01/06/2021 30/06/2021 11/05/2021 10/06/2021 »
< >

Selecione o Calculo para Trabalho

Figura 13- Mudanca do periodo de calculo.

Apds selecionar o periodo conforme figura 13, clicar em OK. Para realizar a alteragdao no
periodo de calculo, se deve fazer a importacdao dos relatérios gerados no processo anterior, para
isso o usuario deve digitar o comando Ctrl + R e preencher os campos da seguinte forma: No campo
“Extensao” preencher com cddigo COL, no campo “Categoria” inserir o cddigo VT e no campo
“Numero” digitar 117. Apds inserir os dados clicar em “Executar”. Conforme figura 2

Em seguida deve voltar a pdgina inicial do Sénior, clicar no “Painel de Navegac¢do”, digitar a
op¢ao 117 e selecionar o relatdrio FPVT 117.COL — VB Servicos — Arquivos de Exportagdo v3.0/ C.
Custo, conforme figura 14

PMO - Escritério de Projetos
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“ov | Gestdo de Pessoas - Administragdo de Pessoal 6.2.35.73
abelas Empresas Pessoas Colaboradores Plano de Saide Personalizadas (

» | Painel de navegacio &

0 7]

& Favoritos

l & FPVT117.COL - VB Servicos - Arquivo de Exportacio v3.0 / C.Custo

v 3| Recentes
v la Relatorios
|& FPVT117.COL - VB Servicos - Arquivo de Exportacio v3.0 / C.Custo

Figura 14 — Acesso ao relatdrio de importagao.

Ao selecionar o relatdrio FPVT 117.COL — VB Servigos — Arquivos de Exportag¢do v3.0/ C.

Custo, ird abrir a pagina para valores de entrada do modelo. O usudrio deve clicar na aba de

“entrada” e deixar os campos do relatdério sempre com os mesmos parametros, conforme

figura 15.

. Valores de Entrada do Modelo: FPVT117.COL - VB Servigos - Arquivo de Exportagdo v3.0 / C.Custo
Ordenacdo Saida

Ramo de Atividade:

Departamento do Contato:

Cargo do Contato:

Tipo de Endereco:

Codigo do Cartdo (Quando for Eletronico):
Tipo de Forneamento:

Fornecedor para Envio das Informacdes:

Rede para Recarga: |

Codigo do Produto: |

Considerar Linhas que ndo descontam VT em folha:
Listar Demitidos:

Tipo (+)

Colaborador (<) |

Filiat (=): |

Centro de Custo (+):

8

N NORMAL (ITENS QUE O VTONLINE COMERCIALIZA)
. =t
0000003

2 Namero do Itinerario
N Nio

N Nio

Figura 15 — Parametros para arquivo de exportagao

Apds preencher os parametros da

aba “Entrada”, o usuario deve clicar na aba “Ordenagao”,

PMO - Escritério de Projetos
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e verificar na parte de Impressado Se¢des Detalhe se o campo “Det_Colaborador” esta selecionado,

conforme figura 15.

Entrada Saida

Impressio das Se¢Ges Detalhe
[V Det_Colaboradoreshy

Figura 16 — Aba de ordenacao

Em seguida, clicar na aba “Saida”, no “Modo de Execug¢ao” selecionar a

selecionar a opc¢do Video, e clicar “OK”.

TR
.
®) Loal
) Assincrond
O Agendado

Saida -
() Video Cimpressora

O Arquive

Parametrizacio de Relaténos Texto

Solicitar no Momento da Geracio do Relatdnio
Usar a impressora padrio do sistema
Caminha do Arquive [Opcianal)
Nome do Arquivo (Opcionalk
v Testo Windows

Codificacho do Arquive:
[wingows.1262 w

Figura 17 — Aba de Saida

. Valores de Entrada do Modelo: FPVT117.COL - VB Servigos - Arquive de Exportagdo v3.0 / C.Custo

O E-Mail

opcao Local, e na “Saida”

[ o ]
Cancelar

Auda

Em seguida o sistema deve gerar um relatério de Exportacao e salvar o arquivo em txt,

conforme Figura 18
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Avd namn A RS Aans AdAa FVA AANLFLANTRLARSY

r Salvar como X
Salvarem: | Relatonos v] 9 ¥ i ® [~
Nome Data de modificagdo »
“HRCL114 17/01/2020 15:59
|- FPRF001 27/12/2019 14:28
_ FPHING 09/04/2019 08:28
4_ FPDRO21CESUMAR 19 A 20 18/12/2019 14:39
| FPDRO21 30/12/2019 16:19 v
< >
Nome: CESUMAR | [ saivar
Tipo Pravo Temo (b | v] | Cancelr
: I T

Figura 18 — Modo de salvar o arquivo

6. IMPORTAR ARQUIVOS:

Ap0s salvar os arquivos, o usudrio deve acessar o site https://www.vb.com.br/ e acessar a
parte “cliente VB”.

ortal de Atendime.. @ sretccenetbr/Usua.. () OutBuyCenter - LO

W PRODUTOS VB + COLABORADOR SOBREAVEB BLOG

Beneficios VB

Gestdo inteligente em Vale Refeicdo,
Alimentacdo, Transporte, Combustivel e mais

‘ Saiba mais ’

Figura 19 — Pagina inicial do site VB

Em seguida o usuario deve inserir as credenciais na area da empresa, conforme figura 19
.Para obter as credenciais de entrada da IES no site , o usudrio deve acessar a Pasta V > Arquivos

PMO - Escritério de Projetos
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(\\adm-cesumar)(V:) > Relacoes_Trabalhistas > Comum > 06_BENEFICIOS > VALE TRANSPORTE >
ACESSOS .
Ao acessar a pagina da empresa, clicar em Importagdao > Importar Arquivo> Importagao

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

Vb MANUAL | FALE CONOSCO CHAT we @ |

79265617000199 - CESUMAR - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DE MA v || 4 OK

) Dados Cadastrais v Reiatornos v Peditos v Ocorméncias v Quadro Avisos VB Candes v Roteinzador v Alterar Senha (.‘

e B Area Restrita I Impodar Arafiiso I Ajuda
= 2 z S
— ' "

»eja bem vind
. /’
-l

Aroa Docteita

Importar Arquivo  Relatonos Importagdo de Dados

(
Importagio padrio
Atualiza todos os funciondnos do portal. Chofkp-29y
F |
Importagio personalizada NOVO
Atualiza somente as informagdes dos produtos contidos no arquivo, Chaue Aqui
&= Voltar
8
~ 4

Importar Arquivo

Selecione o Arquivo

alge ATQUiIVO a ser importado em seu compultadc

Escolher arguivo | CESUMAR txt [.

¥ Importar Arquive

Paca obter informacdes, entra em contato com a Cantral de Atendsmento.

Figura 20 — Roteiro para importar arquivo

7. CONFERENCIA DE DADOS

Apds receber a mensagem que o arquivo foi importado com sucesso, o usudrio deve verificar
se 0 arquivo foi importado corretamente, assim deve clicar na aba Relatérios>Beneficios>
Beneficios por Funcionario>

PMO - Escritério de Projetos
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Dados Cadastrais v Pedidos v Importagao v Deorréncias v Quadro Avisos VB Cartdes v Roteirizador v Alterar Senha

Impc Ajuda
Beneficins formato APB, trazend formacdes da sua s de Pagamento e atualizando no SITE, Se sua
empred J}N Je abaixo sua localizacao
Verificacdo de D:
Beneficios Ajuda

Relatoérios -

de relaténo que deseja visualizar

&

Benelicios

Resumo por tipo de beneficio

o WE AGY para visualzar o relaténo ntendo o resumo por tpo de beneficos

Total de beneficios por pedido

o 1Ue gy para visualzar o relator ontendo o total de beneficos por pedide
@ Beneficios por funcionario
“3 Chaue agui para visualizar o relaténo que traz as informagdes de beneficios cadastrados por funcondnos
S
Listagem de Insumos
[ t/ 1¢ il para visualzar a listagem de benef s disponiveis para compra

Figura 21 — Roteiro para gerar beneficios por funcionario.

Ao clicar em Beneficios por funcionario, o abrird um relatério com tudo que foi importado,
de forma que o o usuario deve rolar a pagina até o final e clicar em “Relatério CSV”

Ordenar por

L) Norr
vepar ent
atricula
Ender
B Relatono PDF Relaténio CSV
| ‘ Os relatérios sao gerados em formato PDF. (2]
& Voitar Clique aqui para instalar o Acrobat Reader, se necesséano.

Figura 22 — Gerar relatério CSV

Apds gerar o relatorio, deve abrir o relatério clicar em Arquivo>Salvar como, selecionar a
Area de Trabalho e renomear o arquivo para “CESUMAR VB SERVICOS” e alterar o tipo para “Pasta
de Trabalho do Excel” e clicar em “Salvar”.
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Nome do arquivo: | CESUMAR VB SERVICOS 7
Tipo: |Pasta de Trabalho do Excel v
Autores: Marcos Antonio Fortu... Marcas: Adicionar uma marca

[] Salvar Miniatura

Ocultar pastas Ferramentas ~ Salvar Cancelar

Figura 23 — Titulo e topo de arquivo

Com o arquivo salvo, o usudrio deve comparar o relatério CESUMAR VB SERVICOS, gerado
no site da VB e o relatério CESUMAR gerado no Sénior, ambos arquivos em XLSX, e verificar se houve
discrepancias em um dos relatérios. Caso haja discrepancias aparcera o valor FALSO e o valor ndo
estard zerado no relatério. O colaborador deve selecionar todos os dados que apresentam algum
erro e colocd-los em uma planilha com o titulo de ajustes, no mesmo arquivo.

m - o x

Marcon Antemo Fortunste £ Compantithar

w2 A v
A L] C 0 3 ¥ G H ' J i3 L ~ N o
1 Senior VB
2 16734 ALETUR JOMN ATERAND * “n we 16134 ADETUNJEJOHN ADERAN)O H$ 4,00 38 &35 163,30 VERDADE RO
3 16134 ADETUNII JOHN ADERANIO 8 s 16134 ADETUNIIJOHN ADEBANIO R$4,15 38 RS 157,70 VERDADEIRO
4 19348 ADISON NUNES MENDES o 19342 ADILSON NUNES MENDES RS 4,20 50 RS 215,
5 19348 ADILSON NUNLS MENDLS " 19343 ADILSON NUNLS MINDLS RSAM0 %0 &S 220,
L] 18005 ADRIANA CARLOS DA SILVA AMORM o ST ee 18005 ADRIANA CARLOS DA SILVA AMORE RS 4,30 32 RS 137,00/ VERDADERO
7 10541 ADRIANA OF MORAES © I 21508 10941 ADRIANA DE MORAES R$4,30 50 RS 218
1 1BOR3 ADRIANA DF SOUSA BRITO GONCALY Xl o 1L 18083 ADRIANA DF SOUSA DRITO GONCAL R$4,20 M RS 6.2
s 21987 ADRIANA GOMLS DA SILVA “ o 17200 21987 ADRIANA GOMLS DA SILVA RS4,20 40 K172
0 22892 ADRIANA MIRANDA DOS SANTOS “ Wi 22852 ADRIANA MIRANDA DOS SANTOS RS 4,30 23 S 58,50 VERDADERO
n 22592 ADRIANA MIRANDA DOS SANTOS o " 228%2 ADRIANA MIRANDA DOS SANTOS RS$418 23 RSASIVERDADERG  RS0.00
r 22005 DAIANA GOMES DE BARROS SLWVA 8 200 21964 DAIANE FERREIRA FERNANDES k54,30 38 R516340  FALSQYY RS AW |
3 21566 DAIANE FERREIRA FERNANDES o €36 21966 DAIANE FERRFIRA FERNANDES RS4,15 38 RS 157,70 VERDADEIRD RSS90

Figura 24 — Arquivo em Excel

Apds identificar os erros, o usuario deve dar a atrativa adequada conforme a situacao, no
site da VB Servicos e no Sénior, em seguida o usuario deverd baixar novamente o arquivo de
Beneficios dos funcionarios no site da VB, conforme figura 20 e realizar a conferéncia final com
dados do Sénior novamente, até todos os dados estarem corretos.
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Com os dados corretos, o usuario deve voltar no site da VB Servigos, clicar na aba “Pedidos
> Gerar Pedidos > Pedido Personalizados”

Vb MANUAL FALE CONOCO CHAT w @

0019 ESUMAR - CENTRO DE E vl OK

Dados Cadastrais v Reiatonos v mpOntacio v Deorréncias v Quadro Avisos V8 Candes v Roteirzador v Alterar Senha

Beneficios por F I{”"’ Pedyios I Ajuda
NS

— : Este relaténio traz as in . . funciondnc

Beneficios

Dados Cadastrass v Relatones v Pedidos ~ mportacio v Ocorréncias v  Quadro Avisos VB Candes v Roteinzador v Alerar Senha

Pedidos Ajuda

Escolha o formato de pedido gue deseja efetuar, Pedido personalizado ou pedido avulso (pedd mplementar

Gerar Pedidos r

Pedido Personalizado
- Rl para fazer o pedido de beneficios para seus funciondrios

<l Pedido Avulso
-~ Faltou algum benefico em papel? QUS Aaw para sobotar a entrega de vales-transporte avulsos.

Figura 25 — Gerar pedido

Em seguida clicar na opcdo “Gerar pedidos somente para as empresas da ultima
importagao”

Dados Cadastras v Relatonos v Pedidos v Importagao v Ocondncias v  Quadro Avsos VB Candes v Roteirzador v Alterar Senha

- Pedido Personalizado - Passo 1 de 2 Ajuda
% Preencha o3 dados abaixo para 1 wey pedid Lembre-se que a data prevista de utilizagao e pagamento deve ser igual ou supenor o atua
s

Gerar Pedidos

Selecionar apenas empresas importadas

Figura 26 - Gerar pedidos somente para as empresas da ultima importacdo
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No campo “Tipo de pedido” selecionar a opcao “Pés- pago”, informar o “periodo de utilizagao dos
beneficios”, no campo “Deseja disponibilizar os créditos na data informada” selecionar a opcdo
“Sim”. Na parte de “pagamento e utilizagao dos beneficios”, para o campo “Deseja separar os
envelopes por departamento” selecionar a opcao “Nao” e no campo “Ordenar envelope por”

selecionar a opgao “Nome do Funciondrio” e clicar em “Continuar”.

®S  (4d/mm/aaaa) a

ILr"."_; Jisponibilizer o credtos somente na data mformada <m v * Dots agendada pars os produtos

© E importante informar corretamente o periodo de utilizacao dos beneficios para que nao ocorram erros em seu pedido,

Pagamento e Utilizacado dos Beneficos

&« Voltar

Continuar sp

Figura 27 — Roteiro para tipo de pedido

PMO - Escritério de Projetos




MANUAL

Data de emissao:
08/10/2021

Versao:
1.0

Data de revisao:
08/10/2021

Pagina:
22 de 30

\&) UniCesumar

Terceirizagao de compra de vale transporte com VB Servigos

Apds, verificar se a empresa selecionada é somente CESUMAR, clicar em continuar

Dados Cadastrais v Relatonos v Pedidos v Importacao v Ocomréncias v Quadro Avisos VB Cartdes v Roteirizador v Aterar Senha
Pedido Personalizado - Passo 2 de 2 Ajuda
Selecione uma ou Mars eMpresas para as quans dese)a fazer ¢ pedido ou marque 2 opgao "todas as empresas’. No campo opgdes selecione f

que dese)s para o pedido.

Gerar Pedidos

Selecionar todas as emprezas Responsivel pelo pedido

MARCOS v

Razao Social: CESUMAR - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DE CNPJ: 79265617000199

ARINGA LTDA.

b

Ende dos v

ep t Tod v
& Voltar Continuar =

Figura 28 — Pedido Personalizado
Apds o processamento dos dados, aparecerd a seguinte mensagem:
Dados Cadastrais v Relatorios v Pedidos v  Importacdo~  Ocorréncias v  Quadro Avisos VB Cartdes »  Roteirizador v Alterar Senha

Solicitacdo de Pedido Gerada com Sucesso Ajuda

Historico de Pedidos = Boleto

© Sua solicitacdo foi enviada para processamento e em breve estara disponivel, Clique aqui para acompanhar.

& Voltar

Figura 29 — Mensagem de confirmagao

PMO - Escritério de Projetos




MANUAL

‘J‘ # Data de emissao: Versao: Data de revisao: Pagina:
((;/ unlcesumar 08/10/2021 1.0 08/10/2021 23 de 30

Terceirizagao de compra de vale transporte com VB Servigos

8. VERIFICAR PEDIDOS DE COMPRA

Para fazer a verificagdo do pedido de compra, o usudrio deve clicar na aba “Pedidos >
Historico de Pedidos” e verificar a data da compra;

Obs: Apds esta etapa o usuario 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 unificacao dos boletos por empresa o rateio de cada boleto.

Vb MANUAL | FALECONOSCO | chaT | sar @

79265617000199 - CESUMAR - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DE MA v ||

Dados Cadastrais v Relatorios v Importacdo v Ocoméncias v  Quadro Avisos VB Cartdes v Roteirizador v Alterar Senha
: Relatorios - Ped coke oo Ajuda
T Clig s no tino de relatd
% brobinon ndborborbe IH.slcnccg;- edidos I
!
nérios  Beneficios = Pedidos w
. Filtrar Por:
| Todos os CNPJ v
Histérico de Pedidos Pedido |
Solicitagao Data Status Valor
_mom == | g BN o
E75660] G1/05/21 B-oc. | s 5237l Oetainaffl]
21/05/21 B> TEEXA |
70641 21705/ 0NN Re 3.144,52 [ (Detalhar | | % Cancelar

Figura 30 — Historico de pedidos.

Caso haja divergéncias, o usudrio revebera um e-mail da VB Servicos, solicitando os niumeros dos
cartdes, assim o usuario deve clicar na aba “Relatérios>Pedidos>Status do pedido”.
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vavuaL | raeconosco | onar | sam @

79265617000199 - CESUMAR - CENTRO DE ENSINO SUPERIOR DE MA v ( ’ |[ ox i

Pedidos v Importacdo v Ocomréncias v Quadro Avisos VB Cartdes v Roteirizador v Alterar Senha

Dados Cadastrais v

Ajuda

8 és do site
Pcado{p,,
<

€ | H pidos e Extral
Dindrr 5
Principa 23 Via
C ar Beneficios Pedidos Saldos e Ex nam

. Listagem de funcionarios
A Clique aqui para visualizar o relatério que traz a lista de funcionanos e os Insumos que cada funconano recebeu no pedido.

Resumo do pedido
1sualizar o relatdrio que traz a quantidade total, o valor unitano e subtotal de cada item cadastrado nos funcionarios ativos.

Y8 Clique aqui para v

Status do pedido
':L.j‘r,,f—.n.‘ para visualizar o relatdrio que traz o status da liberag3o dos créditos, funcionadnos que receberdo cartdes novos e cancelamentos.

%

Figura 31 — Roteiro para Status do pedido

No Relatério de Status do Pedido, deve selecionar a “Empresa”, selecionar o “Periodo” e

clicar em “Gerar Relatério”.

Ajuda

Status Pedido

Este relatdno traz a lista de status do pedido.

Beneficios  Pedidos Saldos e Extratos

Selecione os filtros e clique no botio correspondente ao formato para gerar o relatério

era gerado em formato CSV e estard disponivel para download apenas apds o seu processamento, o que pode levar alguns minutos.

Atencao: O rela
Apds a conclusdo

samento serd aberto o download do relatdnio.

Selecione a Empresa
w

Todos

Selecione o periodo (Periodo maximo para consulta & de 31 dias)

(1

Gerar Relatono

— K

0s relatorios sdo gerados em formato CSV e compactados em Z1P para download.

= Voltar

Figura 32 — Gerar relatério para Status do pedido
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Ao clicar em gerar relatério, serd gerado um arquivo no formato RAR. O usuario deve acessar
a darea de Downloads do seu equipamento, localizar o arquivo com o titulo
Relatério_Status_Processamento_Geral, clicar com o botdo direito do mouse e selecionar a opgao
extrair arquivos. Serdao gerados 3 arquivos: Relatdrio de Status de transmissdo de pedido que
devera ser mantido e os relatérios de Status de transmissdo de pedido retorno e Status de
transmissdo de pedido cartdo novo que deverao ser excluidos.

v Hoje (1)

Abrir
© Compartilhar com o Skype
3 Abrir com o WinRAR

B3 Extrair arquivos...

Relatorio Extrair aquis I Relatorio_Status_ Relatono_status_t telatorio_status_t  Relatorio_status_t
- Processamento_ r.‘g&mlswo_p:dx ransmissao_pedi ransmissao_pedi
Processame Extrair para Relatono_Status_Processamento_Geral\ Geral " ido g do cartio novo
Geral 3
7-Zip > ' t
Manter Excluir

Figura 33 — Extrair arquivos.

No arquivo que foi mantido, o usuario deve verificar quais colaboradores estao com o
nlimero do carao de vale transporte incorreto no site da VB Servigos e inserir o nimero correto na
planilha AaNumero de cartées - Comprar, na pasta : “Pasta V > Arquivos (\\adm-cesumar)(V:) >
Relacoes_Trabalhistas > Comum > 06_BENEFICIOS > VALE TRANSPORTE” e enviar novamente para

a VB Servicos via E-mail.

9. POUPADOR

Apds efetivar os pedidos de compra, o usuario deve verificar no sistema Poupador se no més
anterior o colaborador deixou de usar algum dia o vale transporte, de forma que no més seguinte a
Instituicdo ird adquirir uma quantidade menor de vale transporte, considerando que o colaborador

ainda possui credito remanescente no cartao.
Entdo, o usudrio deve acessar “Relatérios>Pedidos> Comparativo Pedidos Poupador”
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Dados Cadastrats v Pedidos v Importagao v Ocorréncias ~  Quadro Avisos VB Cartdes v Roteirizador ~  Alterar Senha

Statu . Ajuda

% B T

Selecione os filtr ao formato para gerar o relatorio

Listagem de funcionarios

%s

gque saul para visualizar o relatdno que traz a lista de funciondrnos e os insumos que cada funcionano recebeu no pedido

Resumo do pedido

u

Jue agul para visualizar o relaténo que traz s quantidade total, o valor unitdno e subtotal de cada tem cadastrado nos funcionanos ativos.

Status do pedido

Chaue aqui para visualizar o refaténo que traz o status da hiberagdo dos créditos, funciondnos que receberdo cartdes novos e cancelamentos.

Comparativo Pedidos Poupador

‘-‘__,J;Aj'i),.;:_ pars visualzar o refatdno que traz o comparativo entre o pedido ¢ o pedido poupador,
1

Pedidos 2% Via

Lhaye gy para visualizar o relatdno que traz os pedidos 2% via

o [tF] &

Figura 34 — Acesso ao Poupador

Preencher os dados, escolhendo a opcao “empresa” paratipo de filtro, para op¢cao CNPJ deve
escolher a op¢cao “CESUMAR”, clicar em “Localizar pedido” e em seguida selecionar os pedidos e
clicar em “Gerar relatério”.

Funcianarios Baraficios Pedidos Saldos e Extratos Dindmicos
Filtros
Atencdo: O relatdno serd gerado em formate CSV e estara disponivel para download apenas apds o seu processamento, o que pode levar alguns minutos.

Apds a conclusio do processamento serd aberto o download do relatério.

Escolha o hitrg

Empresa il

Escolha o CHNPY * Data inicio (pgto.) * mh Data fim (pgho.) * =]

Todos W

E1709/2021

4 Localizar Pedidos

Resultado dos filtros

CHR) *

CNPJ Razdo socia Pedido Pagaments Regibo

Menhum pedido pago encontradol

Gerar Relatdno

| 4= Voltar J

Figura 35 — Relatério do Poupador
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O usudrio deve verificar no relatério quais colaboradores que ndao usaram todo o crédito do
vale transporte, apds isso deve acessar o sistema da Sénior, clicar em “Colaboradores>Vale

transporte> digitar passes”

BESEnior | Gestio de Pessoas - Administracdo de Pessoal 6.2.35.73

Tabelas Empresas Pessoas | Colaboradores | Plano de Saide Personalizadas Calculos Integragdo ERP  Impos

» Inicio Ficha Cadastral

Histéricos

& 6

Ocupagdo por Posto de trabalho
Saldrios

Férias

Rescisdes

Dependentes

Vale Transporte

Ficha Registro
Documentos
Professores
Aposentadoria
Indenizagbes
Lotes
Provisdes
COVID-18

Figura 36 — Roteiro para digitar passes.

Gerar

Defini¢des
Cadastro

Digitar Passes [\,

Excluir Passes

Gerar Pendéncias

Reajustar Precos Linhas

Listar

- ==

Ao abrir a aba de “digitar passes”, o usuario deve informar o periodo de “referéncia”,
“matricula do colaborador”, no campo “gerar valores” digitar a letra “D” e apertar a tecla ENTER,
alterar a quantidade de passes, conforme relatério do poupador e clicar em “gravar”

PMO - Escritério de Projetos
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I Semer | Gestho de Pessons - Admanitracho de Peincal $2.35.73
Tabelss  Empresss  Pessons sdes  Chlcvion waagacho (19  jmponte A
Dvgitar Punses Ve Tramporte 3¢ Ficha financews 3
¥ Periedo Retevincss
Periogs Famar | 31/04/3031 < a Cameriae
190 Colaberatar L Aogds
Lor
MATAL AR M O
' ore
Paines 05 Fevaots S Mmoo s
t * L o e tmgress  Name Topeess Voo “n
" M ST IBA - M Of URBANZALAD © A 43 3 e
1 J AT 00060 WITROCA 4 WTROCARD 4 | 3o op
< >
’ #0e 4 Utrepar Nis U
Valor 20 Q0 240 a0 nie
P Quantutate 0,50 R0 oo .00
PROGIVT
Uraabenss mraec o Sortunato Emgwesa000] CESUMAR CllododBe 11 VWA 30N

Figura 37 — Alterar passes

Em seguida, o usudrio deve acessar a aba Calculos>Ficha Financeira>Cadastro, inserir o
numero 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 relatério Poupador estejam
com a quantidade de passes recalculados.
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o1 Gestio de Pessons - Admastragho de Pesscal 623573
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» oo

1y
Periodo Faltas: | Aa/04/3030 . A0/07/3033
Teo Colaborader ©
Colaboraoer
Gerar Vadoees W Gerae \alotes Sem Sobrepoe Diglados

Referineia  Fakan

oo Digitar Passen Vale Tramponte 3¢ s Fomancens 3
1 Catoster (20343 Tiper 11 Cllouto Menast

Aptaihe OLONIIT & JNNIOIT

e, IS
Carpe '8 PTPTTRICTY Y 0% GERAS |
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Relatonor > rdotrmages de Cilculo

Terceros ’ Consuitay »
>

Prowsdes
Comtabideagio »

Staihe G0 Chlouo: Cilouo Parciet
Paghe Ser1a2001

Admnibe ONONIONY
SAusche | Tabathando

VR 10 - T S e L T
[ )

Oeicontos

Figura 38 — Roteiro para cadastro
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10. HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Atualizagio Solicitante
08/10/2021 1.0 Emissdao do manual da Terceirizagao de Diretoria de RH
compra de vale transporte

11. VALIDACAO/APROVACAO

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 ocasides em que os fatos descritos ocorrerem.

A cada periodo de 1 (um) ano este POP deve ser revisado pela adrea de negdcio e se houver

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

Responsavel

Data da
Validagdo/Aprovacao

Assinatura

Relagdes Trabalhistas

06/12/2021

Assinado eletronicamente por
Marcos Antonio Fortunato

AUTORIA

A emissao do presente Manual foi realizada por Grasielli Belloni de Sousa.
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