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1 | Empresa
Esta seção é dedicada às informações gerais e 
configurações da empresa, como nome, CNPJ, 
endereço principal, e outras informações 
corporativas essenciais.

2 | Chamados
Aqui, você pode visualizar e gerenciar 
chamados  de suporte.

3 | Contatos 
A seção de contatos de telefone e e-mail 
associadas à empresa.

4 | Endereços 
Em Endereços, você pode armazenar e gerenciar 
os diferentes endereços relacionados à empresa, 
endereço de Faturamento/Entrega.

5 | Departamentos 
Esta área é destinada à estrutura organizacional, 
onde você pode configurar e listar os 
departamentos da empresa.

6 | Funções
Em Funções, você define os papéis e 
responsabilidades dos funcionários, 
como gerente, analista, ETC.

7 | Períodos
Nesta seção, os períodos especificando a 
quantidade de dias úteis previstos para 
trabalho no mês.

8 | Funcionários
Esta é a área para gestão de pessoal, onde se 
encontram informações detalhadas sobre os 
funcionários, como status ativo/inativo, nome, 
matrícula, CPF, Departamento, Função, Período 
e Histórico de Pedidos.

9 | Pedidos
A seção de Pedidos é utilizada para registrar e 
gerenciar solicitações de pedidos.

10 | Relatórios Pedidos
Aqui, você pode gerar relatórios detalhados sobre 
os pedidos registrados.

11 | Importação/Exportação
Esta seção oferece funcionalidades para importar 
ou exportar dados, facilitando a transferência de 
informações para o nosso sistema, arquivos de  
informações de pedidos para colaboradores. 



Dados da Empresa

Informações da Empresa, 
conforme cadastro na 

Receita Federal. 



Resumo

Informações de RESUMO de 
Benefícios de funcionários 

ATIVOS, por FORNECEDOR.



Inconsistências

Informações de 
INCONSISTÊNCIAS quanto aos 

benefícios dos funcionários.



Funcionários sem Benefícios

Dados da Empresa

Informações 
de funcionários sem 

benefícios cadastrados.



Chamados

Acidionar 
novo 

chamado

Filtro por nº 
de chamado, 
funcionário 

ou cpf

Filtro de 
motivo de 
ocorrência

Filtro de 
status



Motivos
Todos

Desassociar Cartão

Informação de Entrega

Outros

Cadastro de Itinerário

Valor da Passagem

Informação de Crédito

Associar Cartão

Informação de Número 
de Cartão Associado

Solicitação 2ª via cartão

Análise Pedido 
Econômico

Análise Roteirização

Problema Importação

Descrição
Exibe todas as ocorrências, sem filtrar por um motivo específico.

Utilizado para desvincular um cartão de um usuário.

Fornece informações sobre o status ou o processo de entrega.

Categoria genérica para motivos que não se encaixam em outras 
classificações.

Referente ao registro de informações de um itinerário ou rota.

Informações sobre o valor das passagens ou tarifas.

Informações de disponibilização do crédito ao 
colaborador/pedido.

Utilizado para associar cartão do colaborador.

Dados específicos sobre o número de um cartão já associado a um 
colaborador.

Pedido para emissão de uma segunda via de um cartão perdido 
ou danificado.

Revisão de um pedido econômico.

Análise da roteirização, para otimizar ou revisar a rota do 
colaborador.

Problemas ou erros relacionados ao processo de importação de 
dados ou informações. 



Adicionar novo funcionário:

Adicione as 
informações de 

benefícios do 
colaborador.

Ativar e Inativar 
Funcionário.

Alterações em lote.



Adicionar novo funcionário:

CPF

MATRÍCULA 
(Se não houver 
nº de matrícula, 
pode ser o CPF)



Cadastro do funcionário:



Adicionar benefícios:

Adicionar 
Benefícios do 
colaborador

Escolha o 
Benefício



Adicionar benefícios:

Adicionar 
Benefícios do 
colaborador

Escolha o 
Benefício





Clique em 
processar



Defina o período de 
utilização dos créditos.

Data de liberação de 
crédito para o colaborador

Data de 
pagamento

Para continuar, 
clique em próximo.



clique em 
processar pedido



Entre no detalhe do pedido, 
para mais informações.



NF/ Boleto



Relatórios de Pedidos

Acompanhamento 
de Entrega



Acompanhamento 
de Entrega

Relatórios de Pedidos



Status do 
crédito eletrônico



Pedido 2ª Via

Pedidos em lotes



Selecione o Arquivo 
e faça o Upload

Faça o download de 
instrução de layout




