MAN UALE
CADASTRAMENTO

EMPRESARIAL

Passo a passo de como cadastrar sua
empresa e funcionarios para recebimento
do cartao eletrénico




= 1° PASSO - CADASTRO
Ao acessar a pagina principal, selecione a opgéopara iniciar.
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2° PASSO - CNPJ

Ao selecionar a op¢éo “CPF/CNPJ”, insira o nimero com como no modelo.
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3° PASSO - PREENCHIMENTO DE DADOS

Preencha os dados conforme solicitado. Cantios
Principal
Os itens com @ sdo obrigatoérios.
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Ao inserir o e-mail, vocé recebera
— um e-mail de sbe@coleurb.com.br
com seu login e senha de acesso.



4° PASSO - VINCULO EMPREGATICIO

Para cadastrar os funcionarios, va em [et:TeEXieNe [-R{¥[sleile]at:-1¢[e}3d insira o CPF deste,
e, em seguida preencha com os dados do colaborador.
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Cadastro de Funciondoos

[(23:456:78910 Trviar

Pagina Inicial

Importacio Funcionaries

CONSULTA FUNCIONARIOS

Apos a insergdo, na opgéo@e Wl alele)s:1{[eJAVOoCcé confere os colaboradores
que estdo vinculados a sua empresa.
r

Dados da Empresa

[100 - 123.456.789-10 - FULANO TAL

Quantidad de funciomrios inculados: 1

Altecas || Cancelar

OBS: se o funciondrio aparecer na opcaopliHJL I\ basta selecionar e vincular o
colaborador a sua empresa.

Dados da Empresa

Quanticade de funclombrios inculados: 1

Alterar || Cancelar

ApOs realizarem o cadastro, envie e-mail para sbe@coleurb.com.br,
informando, no assunto, o CNPJ. A Coleurb ird entrar em contato
informando a data para retirada dos cartoes.




= 2° opcao para inserir funcionarios:
Editando o arquivo XML com o EXCEL

Importacdo de Funciondrios

Pagina Inicial

Troca de Senha

teste para teste

Empresa r Escoler arquive | Nenhum arquive escolhido
Cadastro de Funciondrios B Gerar log de importagio.

Associacio de VT Envwiar

Cartdes Blogueados
Compra Sierar e babar bveut de impartacde,

Histérico de Pedidos

Gboar & baixar arquive de exemplo,

acao Funcion:

OBS: A edigdo com o Excel funciona a partir do Abrir XML ? e
Office 2003, versdes anteriores do Pacote Office.
Apos o arquivo estar salvo no computador, é
possivel edita-lo com o Excel, onde o usuéario O Como pasta de trabalho somente leftura
visualizara em forma de planilha as informacgdes Usar o painel de tarefas Cadigo-fante XML

referentes ao arquwo. ) . Cantelii Alyda
Abra o Excel, e va em “Arquivo” -> “Abrir”

Selecione como vocé deseja abrir este arquivo:

Microsoft Excel ? *

'.0' O codigo-fonte XML especificado néo se refere a um esquema. O

- ) . . 1 criard sdigo-fi XML
Sera exibido isso, confirme.. Excel criard um esquema com base nos dados do codigo-fonte XML,

Biiiio exibir esta mensagem novamente.]

[ ok Ajuda

Agora o arquivo deve ser editado conforme necessidade.
Para salvar o arquivo, utilize a op¢ao “Salvar Como”;

Sahvar como

e Trabave: Hbebiaed
Trabuaihe B

Selecione o local do arquivo e
informe o tipo do arquivo a
ser salvo.
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