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Cartao Servico Empresa Itau

Agora, sua empresa ja pode comecar a trabalhar com Cartdo Servico
Empresa sem burocracia.

Este manual traz, de maneira simples, informacdes necessdrias para o seu
dia a dia na administracdo de cartdes e lancamentos feitos por seus
portadores.

Em caso de duvida, entre em contato com a nossa Central de Atendimento.

Central de Atendimento

Itat Empresas no Telefone
0300 100 7575
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Parabéns!

Sua empresa acaba de adquirir um produto financeiro que vai otimizar
e simplificar o fluxo de caixa, de maneira rapida e segura, eliminando
adiantamentos em dinheiro e reduzindo riscos e controles.

O Cartao Servico Empresa simplifica as despesas de seus
colaboradores pois € um cartdo de débito, com validade nacional, com
limites individualizados definido pela sua empresa, que pode ser
alterado a qualquer momento. Basta uma operagdao no 30 Horas
Empresa Plus, por onde é feita toda a gestdo do produto.

Os portadores sacam apenas 0s recursos necessarios, otimizando o
fluxo financeiro de sua empresa. Com o Cartao Servico Empresa, o
portador podera:

= Sacar;

= Transferir recursos entre contas ltau;

= Pagar em estabelecimentos conveniados a MasterCard
Maestro/Redeshop;

= Consultar saldo e limite disponivel ;

= Retirar extratos dos ultimos 30 dias.
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Conhecga o Cartao Servico Empresa

Toda a movimentacdo realizada com o Cartdo Servico Empresa é
debitada de uma Unica conta corrente da empresa, que sera a conta
acolhedora dos débitos.

Até 99.999 cartoes

Portanto, para usufruir totalmente dos beneficios que o Cartdo
Servico Empresa oferece, aconselha-se que seja mantido um saldo
compativel com a previsdao de saques, podendo ser negociada a
utilizacdo conjunta de um fundo com resgate automadtico, ou uma
conta garantida, ou ainda um limite de crédito.
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Como Funciona

Sera atribuido para cada usuario (portador) um limite de gasto diario
e periddico, podendo este ser semanal, quinzenal, mensal ou
indeterminado. Este limite serd renovado automaticamente
conforme a periodicidade escolhida*.

Todas as solicitacOes, alteracdes e consultas podem ser feitas "on-
line" e "real time“, pelo 30 Horas Empresa Plus, com seguranca
garantida por senhas especiais para autoriza¢do de operagdes.

O cliente ainda podera contar com o intercambio de arquivos, com
atualizacdo de informacdo dos portadores, solicitacbes e
cancelamentos de cartdes.

Principais atribuicoes:

. Limite Peridédico: valor maximo
que sera renovado conforme
periodo escolhido;

= Periodo (semanal, quinzenal,
mensal ou indeterminado):
quando ocorre a renovacgdo do
limite;

. Limite Didrio: valor maximo
permitido para transag¢des didrias,
nunca podendo ser igual a zero.

Recurso de Seguranca
Para cada portador ha: senha pessoal, limites periodicos e
didrios e data de validade.

*Exceto para o periodo indeterminado. Para renovar, o operador devera atuar no

30 Horas no campo Recomposi¢do de Limite.
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O cliente conta também com a emissdo de Cartao Reserva, utilizado
para situacdes emergenciais como perda de cartdo, novo
colaborador, roubo, etc.

Os cartdes reservas ndao tém o nome do portador atribuido no
plastico e permanecem sob cuidados da empresa para que, em uma
emergéncia, sejam desbloqueados, cadastrados (identificacdo do
portador), atribuidos valores, cadastramento de senha inicial e assim,
utilizados. Tudo isso em tempo real.

Cartao Reserva Cartao Personalizado
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Ferramenta de Gestao

Através do 30 Horas Empresa Plus, a empresa, do seu escritorio:
* Inclui portador e solicita cartdes reserva;

= Altera dados de um portador e limites;

= Atribui e desbloqueia cartdes;

= Solicita segunda via, bloqueio e cancelamento de cartao;

= Cadastra senha inicial;

= Autoriza eventos;

= Efetua consultas de:

- Movimentacdo de um portador;
- Movimentacdo geral;
- Cadastro de um portador;

- CartOes disponiveis para retirada na agéncia.

Atuacao dos Autorizantes

Autorizantes sao pessoas designadas em contrato que devem ser
operadores do 30 Horas.

Para efetivar qualquer transacdo (exceto Consultas), ofs)
autorizante(s) precisa(m) digitar sua senha na opg¢do “Autorizacdo de
Eventos” do 30 Horas. No contrato, o cliente opta por autorizacdo
simples ou dupla.

10

Janeiro / 2011



Controle das Movimentagoes

Pela Empresa
Os lancamentos no extrato sdao especificos e permitem reconhecer
facilmente o cartdo de origem, pelo nimero do portador.

Através do Itau 30 Horas Empresa Plus, é possivel:
= Consultar os limites de um portador e o que ja foi utilizado;
= Verificar o extrato de movimentagdo por portador e geral.

Pelo Usudrio

No auto-atendimento, cada portador Vvisualiza extratos de
movimentagdo individualizados, identificando o valor do periodo
cadastrado e o utilizado.

Segue abaixo um exemplo de como o usuario visualizard no caixa
eletronico o seu limite:

DATA HISTORICDO VALDR
08/86 RSHOP-TANBY TAUBA-881644 124,60~
8/86 RSHOP-TANBY TAUBA-B@1644 118,48-

INFORACOES DO CARTAQ =-==r-==rr - =oe—mmmme-
PERIODICIDADE ~ SEMANAL

LIMITE DO PERIODO 332,00
VALOR UTILIZADO NO PERICDO 244,08
VALOR DISP PARA SAQUE NO PERIODO 88,00
LINITE DIARID 332,00

VALOR UTILIZADO NO DIA .’80\
VALOR DISPONIVEL PARA SAQUE NO DIA 88,00

............. POSICAD ATE O MOMENTO - OBRI A
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Beneficios

Para a Empresa

= Otimiza o fluxo de caixa, evitando adiantamentos;

= Diminui risco com a redu¢do de manuseio de dinheiro;

= Reduz custos e elimina trabalho manual: prestacdo de contas;

= Gestdo via 30 Horas Empresa Plus: solicitacbes, alteracbes e
consultas;

= Alteracdo de limites on-line*;

= Em caso de contingéncia, disponibilizacdo do Cartdo Reserva;

= Relatdrio para controle através do 30 Horas Empresa Plus;

= Intercambio eletronicos de arquivos: elimina a digitacdo e facilita a
contabilidade de sua empresa;

= Cadastramento de senha inicial via 30 Horas Empresa Plus.

Para o Usuario

= Agilidade: dinheiro na hora que precisar;

= Seguranca: ndo precisa carregar grandes quantias em dinheiro;

= Comodidade: mais de um milhdo de estabelecimentos comerciais
conveniados (MasterCard Maestro/Redeshop;);

= Facilidade de uso: operagdes auto-explicativas no auto-
atendimento;

= Consultas no auto-atendimento: facilidade de controle nos gastos.

Atuac¢ao dos Autorizantes

Os autorizantes sdo pessoas designadas em contrato (autorizacdo de
um ou duas pessoas) que devem ser operadores do 30 Horas
Empresa Plus. Para efetivar qualquer transacdo efetuada no cartdo
Servico Empresa (exceto consultas), o(s) autorizante(s) precisa(m)
digitar sua senha na opc¢ao “Autorizacdo de Eventos”.

*Disponivel para periodo indeterminado. 12
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Layout do Cartao Servico Empresa

Frente do cartao

ANTONIO COUTINHO F
o Namers da cartdo

o MNimera de confirmagas
o Mome da Empresa

° Morme do usudrio

Verso do cartao

o Agéncia e Conta acalhedora de débites

o Mamere do portador
o Lagotipo do ltad Bankfone

° Logotipo da MasterCard Maestra / Redeshop
o Lagdotipo do Caixa Eletrdnico Itagd

13
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Pelo 30 Horas Empresa Plus, sua empresa podera:

= Incluir portador e solicitar cartées reservas;

Alterar dados de um portador e limites;

Atribuir dados a um cartdo reserva;

Desbloquear cartoes;

Solicitar seqgunda via, bloqueio e cancelamento do cartdo;

= Cadastrar senha inicial;

= Ffetuar consultas de movimenta¢do de um ou de todos os
portadores;

= Verificar cartdes disponiveis para retirada na agéncia.

Tudo isso com segurang¢a garantida por senhas especiais para
autorizacdo das operacoes.

15
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ACESSANDO O PRODUTO
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Apds efetuar o login de acesso no 30 Horas Empresa Plus, clicar na
opc¢ao “Outros Servigos” e, na seqliéncia, na opg¢do “Cartdo Servico
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Empresa”.
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y

Conheca as op¢des do menu do Cartdo Servico Empresa.



" TARRADEC

PORTADORES:
INCLUSAO DE UM PORTADOR
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1. Para incluir um portador, clicar em “Outros Servicos > Cartdo
Servico Empresa > Portadores — Incluir”.

shimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Expresso

b | Transmissao de Arquivos | Operadores | Outros Servigos

- Meus atalhos

£330 horas Selutions fovo

ki Itad Bankline Solutions

ki Itad Bankline Solutions - parceiros

sl Cartdo Servigo Empresa
Portadores
¥ Incluir
¥ Alterar dados
» Alterar limites para todos os portadores

2. Na tela seguinte digitar o CPF do usudrio.
Inclusao de um Portador

Agencia/Conta: !
CPF do Portador:

Limpar

19
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3. Preencher com todos os campos abaixo:

Inclusdo de um Portador

Conta da Empresa: f COMPUTADORES OCSIS S/A
Dados do Portador:
Nome:
Data de Nascimento: / / CPF:
Depto na Empresa: Ident. na Empresa:
Limites:
Valor Diario: 200 Valor por Periodo: 500

S Oumze
OMe: IMensal
CPF: |Indeterminado

(]| o

Para o campo de preenchimento segue algumas orientagdes:

Dados do Portador
= Nome: preencher o nome do usudrio com até 27 caracteres
(letras);

* Data de Nascimento: preencher com a data de nascimento do
usudrio no formato DD/MM/AAAA;

= CPF: ja vem preenchido automaticamente;

= Depto na Empresa: utilizado para identificar o setor que o
funcionario pertence com até 15 caracteres (letras e nimeros);

= |dent. na Empresa: utilizado para identificacdo individual do
funcionario na empresa com até 11 caracteres (letras e nimeros).

20
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Limite
A empresa pode escolher entre as seguintes opg¢des:

= Valor Didrio: é o valor maximo que o portador pode utilizar por dia;
= Valor Periodo: é o valor maximo que o portador pode utilizar,
durante um certo periodo.

Observacdo: Somente é possivel atribuir limite com valor cheio, ou
seja, sem a utilizacdo de centavos.

= Determinado:

Semanal (periodo de sdbado a sexta-feira);
Quinzenal (periodode 1 a 15 e 16 a 31 do més);
Mensal (periodo de 12 ao ultimo dia do més).

» Indeterminado:
O limite ndo é pré-fixado, ou seja, pode ser alterado a qualquer

momento.

Obs.: As alteracoes em periodos de validade de limite come¢cam
somente ao final do periodo vigente.

Responsavel pela retirada de Cartées na Agéncia

Indica o responsavel pela empresa que tem permissdo de retirar os
cartdes de usudrios na agéncia. Serd apresentado o nome e o CPF
desse responsavel.

21
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4, Ap0ds o preenchimento dos campos clicar no botdo “Enviar” para
confirmar o cadastro. A tela abaixo indica que o cadastro foi feito
com sucesso. Apds a confirmacdo o pedido estara aguardando a
liberagdo do autorizante.

u Aviso: SOLICTTACAD D& MNCLUSAD EFETUSDA

Caso os dados estejam incorretos e deseje refazer o cadastro inteiro
clicar no botdo “Limpar”.

Apds a solicitacdo do Cartdao Servico Empresa pelo Itai 30 horas
Empresa Plus, o prazo de entrega na agéncia serd de 5 dias uteis (Sdo
Paulo) e de 7 dias uteis (demais localidades).

22
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1. para alterar dados ou recompor o limite de um portador, clicar

em “Outros Servigos > Cartdo Servico Empresa > Portadores —
Alterar dados”,

shimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Expresso
h | Transmissao de Argquivos | Operadores || Outros Servicos

Weus atalhos

| £330 horas Solutions roio ‘

| &d Itail Bankline Solutions ‘

| ki Itad Bankline Selutions - parceires ‘

=l Cartio Servigo Empresa
Portadores
¥ [ncluir

» Alterar dados

¥ Alterar limites para todos os poradores

7. Natela seguinte clicar em “Enviar” para abrir toda a relagdao de

usudrios cadastrados ou digitar o CPF do usudrio (opcional) para
localizar algum em especifico.

Alteragéo de um Portador

CPF do Portador: = {opcional}

Lirmgar

Janeiro / 2011



3. Natela seguinte abrira a relagao dos usuarios cadastrados.

Alteragio de um Portador

Portadores da Empresa:

Conta da Empresa: GLAUCIA JUNQUEIRA

Atencdo Clique no link da coluna Nome do Portador para detalhamento,

Nemery Identificagao
Nome do Portador cp do Portador Ay Status do Cartdo
Modelo Novo) do Portador

TESTE CADASTRO SENHA 1 L. (01059 DESBL.P/ CADAST
TESTE CADASTRO SENHA 2 Tl 01060 DESBL.P/ CADAST
TESTE MIRNA S 001024 12345678901 CADASTRADO
TESTE XXX s 009852 DSDSD SOLICITADO
TESTED MIRNA . 0032 IDENT3 SOLICITADO

A . para abrir os dados cadastrais do portador clicar no nome dele na

coluna Nome do Portador.

Ainda nesta tela vocé conseguird acompanhar a situacdo do portador
na coluna Status do Portador.

5. Nesta tela abrira os dados cadastrais do portador, igual a tela de

inclusdo podendo alterar somente data de nascimento,
departamento e identificagdo na empresa.

Alteragio de um Portador

Conta da Emprosa:
Dados do respoasavel pela retirada de Canbes na Agoncia
Nome: GLADCIA JUNOQUEIRA

CPF:
Dados do portadar:

CPE: Namero do Portador: 091059

Nome: TESTE CADASTRO SEWHA 1
Data do Nascimamto: | / /
Deparnamamo: Identficacho mo Empresa:
Limites:
Valor Didrlo: 2es6709 Valae por Perindo: 2440

Selucione o poriedo de validade:
& Somanal
© Duinzenal
C Mamal

c de&mtu.dn
" fecompesicae do Limite Utilizado: (RS 0,00)

A iérb'upu'u;k de limite nhe esth J-i;n}-r;rl. pois nbo bouve utilizardo do imite a4 0 moments,

[+ Yolar trrew Livpe
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6. No campo Recomposigdo de Limite Utilizado sé estara disponivel

para utilizagdo em situagbes que o periodo de validade estd
cadastrado como Indeterminado.

Recomposicio do Limite Utilizado: (R$ 120,00)
O Total (O Valor Parcial R}

Existem duas formas de recompor limite do portador:

* Recomposicdo de Limite Utilizado Total: neste caso o limite
utilizado voltara a ficar disponivel ao portador independente de
guanto ele ja utilizou.

Exemplo: portador tem limite periédico de RS1.000,00 e jd utilizou
RS600,00, assim, ainda possui R$400,00 de limite a serem utilizados.
Se for feito a recomposicéo total serd reposto no limite dele RS 600,00
e ele voltard a ter o limite periédico de R51.000,00 disponivel para
movimentagdo.

* Recomposicdo de Limite Utilizado Parcial: neste caso a empresa
informa o valor que ficard novamente disponivel ao portador.

Exemplo: portador tem limite periédico de RS51.000,00 e jd utilizou
RS600,00, assim, ainda possui R$400,00 de limite a serem utilizados.
Se for feito a recomposicéo parcial de R5200,00 terd o limite periddico
de R5600,00 disponivel para movimentagéo.

26
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7. Ap6s a alteracdo ou recomposicdo desejada clicar em “Enviar” e

a tela abaixo confirmard a alteracdo. Apds a confirmacdo o
pedido estard aguardando a liberacdo do autorizante.

Alteragao de um Portador

Alteracao(oes) solicitadas.

Portadores da Empresa:

Conta da Empresa: / - GLAUCIA JUNQUEIRA

27

Janeiro / 2011



») "A NAORER
K_./ﬁ\_ RUUNLD.

ALTERAR LIMITES PARA
TODOS OS PORTADORES

~rmam aléiarar As an ikme Al
CUTNIOU altEial Oo HIllteEs 4 U




1. Ppara alterar o limite de todos os portadores ao mesmo tempo,

clicar em  “Outros Servicos > Cartéo Servico Empresa >
Portadores — Alterar limites para todos os portadores”.

chimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Expresso

b | Transmissao de Argquivos | Operadores | Outros Senicos

Meus atalhos

‘ K230 horas Solutions ioo ‘

‘ ki Itai Bankline Solutions ‘

‘ ki Itail Bankline Solutions - parceires ‘

i Cartdo Servigo Empresa
Partadores
» Incluir

> ar dadn
» Alterar limites para todos os pottadares ]

2. Na tela seguinte preencher os campos e escolher a op¢do de

Aumentar ou Reduzir. Apds clicar em “Enviar” aparecera a tela
de confirmacao.

Alteragio Geral de Limite

Percentual: | ! %
& Aumento
C Redugio

Limgar

3. Apds a confirmagao o pedido estara aguardando a liberacdo do

autorizante.

Aviso: Alterac3o solicitada.

Horme

29
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SOLICITAR CARTAO RESERVA
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1. Para solicitar um cartdo reserva, clicar em “Outros Servigos >

Cartdo Servigo Empresa > Cartdo — Solicitar cartdo reserva”,

himentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express

| Transmisséo de Arquivos | Operadores | Outros Servicos

K130 horas Solutions fovo ‘

ki [tait Bankline Selutions ‘

ki [tai Bankline Selutions - parceiros ‘

= Cartdo Servigo Empresa
Portadores
* Inciuir
¥ Alterar dados
¥ Alterar limites para todos os portadores

Cartdo
» Atribuir e deshloguear
» Deshloguear um lote
» Movavia, blogueio e cancelamento
» Cadastrar senha inicial

2. Na tela seguinte a empresa deverd preencher a quantidade de

cartdes que deseja receber e clicar no botdo “Enviar”,
Lembrando que o cartdo reserva ndo é personalizado, ou seja,
ndo possuird o nome do portador.

Solicitagdo de Cartdes Reserva

Agéncia/Conta: !
Empresa: COMPUTADORES OCSIS S/A

Responsavel pela retirada de Cartdes na Agéncia:
Nome: GLAUCIA JUNQUEIRA

CPF:

Quantidade de carties desejados:

Enviar || Limpar

3. Apds a confirmagdo o pedido estard aguardando a liberacdo do

autorizante.

n AViS0: SOLICITACAD DE CARTOES EFETUADA

31
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1. Ppara solicitar um cartdo reserva, clicar em “Outros Servigos >

Cartdo Servico Empresa > Cartéo — Atribuir e desbloquear”.

bimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express

| Transmisséo de Arquivos | Operadores || Outros Senvicos

‘ E130 horas Selutions riov ‘

‘ i ltai Bankline Solutions ‘

‘ i Itad Bankline Solutions - parceiros ‘

= Cartiio Servigo Empresa
Portadores
» Incluir
» Alterar dados
¥ Alterar limites para todos os portadares

Cartao
¥ Solicitar cartdo reserna
| » Atribuir e deshloguesr |
» Deshloguear um lote
¥ Mava via, hlogueio e cancelamenta
¥ Cadastrar senha inicial

7. Natela seguinte a empresa tera a opgao de digitar o numero do

cartdo que ela deseja desbloquear ou atribuir a algum usuario ou
apenas clicar em “Enviar” para abrir a relagao.

Atribuigdo/Desbloqueio de um Cartdo

No. do Cartao/No. do Portador:™ (Opcional)

*Preenchimento de acordo com o modelo do cartdo

- modelo novo (com validade estampada no plastico): no verso do cartdo
(6 digitos mais & direita abaixo da tarja magnética).

- modelo antigo (sem validade estampada no plastico): na frente do cartdo
(6 digitos & esquerda acima do nome da empresa).

Enviar Limpar
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3. Selecione o cartio qgue deseja desbloquear e clique em “Enviar”.

Nesta opgdo, também serdo atribuidos portadores aos cartdes
reservas.

Atribuigao @ Desblogqueio de um Cartao - Portadores da Empresa

Conta da Empresa: TESTE MAGALI
Roins. de. Dortader Data de CPE No. Portador Identificacao NUme.ro Qo
Nascimento modelo novo do Portador Referéncia
QO MIYA TESTE 2 01121970 001019 BKL

[Ewr]

4, Apds ter sido solicitado a atribuicdo ou desbloqueio do cartdao

aparecera a tela abaixo confirmando a solicitacdo e aguardando a
liberagdo do autorizante.

Aviso: DESBLOQUEIO DE PORTADOR SOLICITADO PELO OPERADOR
109991001.
AGUARDANDO AUTORIZACAO.,

Home
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1. Para desbloquear em lote os cartdes, clicar em “Outros Servigos

> Cartéo Servico Empresa > Cartdo — Desbloquear um lote”,

himentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express

| Transmissdo de Arquivos | Operadores || Outros Servigos

‘ ki 30 horas Solutions o ‘

‘ ki Itad Bankline Solutions ‘

‘ ki Itai Bankline Solutions - parceiros ‘

=l Cartdo Servigo Empresa
Portadores
» Incluir
» Alterar dados
» Alterar limites para todos os podadores

Cartao
» Solicitar cartdo reserva
» Atribuir & deshloguear
| » Deshloguear um lote |
» Mova via, blogueio e cancelamento
» Cadastrar senha inicial

7. Natela seguinte clicar em “Enviar” para abrir toda a relagao de

lote de cartdes solicitados ou digitar o Cddigo do Lote
(opcional) para localizar algum em especifico.

Desbloqueio de Lote

Codigo do Lote: {Opcional)

Errviar Limpar
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3 . Apds a selecdo do lote a desbloquear, clique em “Enviar”.

4, Ap0ds a confirmagdo o pedido estara aguardando a liberacdo do
autorizante.

Desbloqueio de Lote

Conta da Empresa: - MIYA TESTE
[ Codgo e Lo | Lo | R | Ao | Dsisnio
002635445311 0000001 0000000 0000001 0000000
Nome: ANTONIO COUTINHO
CPF:

[ Enviar ][ Limpar ]

Aviso: DESBLOQUEIOQ SOLICITADO. A PARTIR DA AUTORIZACAO DO
DESBLOQUEIQ, AS SENHAS DEFINITIVAS DOS CARTOES DEVEM
SER CADASTRADAS EM 90 DIAS, CASO CONTRARIO OS CARTOES
SERAD CANCELADOS.

Home

Atencgdo: os cartdes do lote desbloqueado deverdao ser cadastrados
com senha definitiva (agdo por parte do usudrio) em 90 dias. Caso
contrario, o cartdo sera cancelado automaticamente.
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1. Para solicitar uma nova via, bloguear ou cancelar cartdes, clicar

em “Outros Servicos > Cartdo Servico Empresa > Cartdo —
Nova via, bloqueio e cancelamento”,

himentos | Contas aPagar | Pagamentos | Pagamento Express

| Transmissao de Arquivos | Operadores | Outros Senvicos

‘ K 30 horas Solutions riove |

‘ ki Itad Bankline Selutions |

‘ ki Itad Bankline Selutions - parceires |

=l Cartdo Servigo Empresa
Portadores
¥ Incluir
¥ Alterar dados
¥ Alterar limites para todos os portadaores

Cartao
» Solicitar cartdio reserva
¥ Atribuir & deshloguear
» Deshloguear urn [ote

| » Moyg wig, hlogueio e cancelamento |

¥ Cadastrar senha inicial

2. Na tela seguinte clicar em “Enviar” para abrir toda a relacdo de

portadores cadastrados ou digitar o CPF do portador (opcional)
para localizar algum em especifico.

Nova Via, Bloqueio e Cancelamento

CPF do Portador : | - (Opcional)

Enviar Limpar
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3. Selecione o(s) portador(es) e escolha a opcdo deseja entre Nova

Via, Cancelamento e Bloqueio com emissédo de Nova Via.

Nova Via, Blogueio & Cancelamento de Cartio Atual- Portadores da Empresa
Conta da Empresa: 0000 00000-0 COMPUTADORES OCSIS S/A

Nome do Portador do Portador| Identificacio Data de Status do Cartio
- - |P-‘Imie|u novo) | do Portador |Cadastramento .

© TESTE CADASTRO SENHA 1
© TESTE CADASTRO SENHA 2
C TESTE MIRNA

C TESTE XXX

 TESTE3 MIRNA

(0 1s0
o224
hosps2
001032

Nove Vie

1234567830
nsosp
IDENT3

Cancaimtanto

06042010  DESBL.P/ CADAST
061M/2010  DESBL.P/ CADAST
(14112010  CADASTRADO
10012011 SOLICITADO
09112010  SOLICITADO
Bioqamo com emssho de Nova Via

4. para cada tipo de solicitagdo aparecera um aviso diferente. Apds

a confirmagao o pedido estara aguardando a liberacdo do

autorizante.

Nova Via

&viso: SOLICITACAD EFETUADA

Home

Cancelamento

Aviso: BLOQUEIO SOLICITADO

Home

Bloqueio com emissdo de Nova Via

Aviso: BLOQUETO SOLICITADO PELO OPERADOR 109991001.
AGUARDANDO AUTORIZACAQ,
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1. Apds o desbloqueio do cartdo (e atribuicdo de cadastro para os

cartbes reservas) e aprovacdo do autorizante, deverd ser

cadastrada uma senha inicial através da rota “Outros Servigos >

Cartdo Servico Empresa > Cartéo — Cadastrar senha inicial”,

bimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express
| Transmissdo de Arquivos | Operadores || Outros Senvicos

‘ k330 horas Solutions oo

‘ kd [tad Bankline Solutions

‘ ki [tad Bankline Solutions - parceiros

= Cartdo Servigo Empresa
Portadores
¥ Incluir
» Alterar dados
¥ Alterar limites para todos os portadores

Cartao
¥ Solicitar cartdo resera
» Atribuir e deshloguear
» Deshloguear um lote
» Mova via, blogueio e cancelamento
[ » Cadastrar senha inicial ]

2. Na tela seguinte clicar em “Enviar” para abrir toda a relacdo de

portadores cadastrados ou digitar

(o]

Numero

do

Cartdo/Numero do Portador (opcional) para localizar algum

em especifico.

Cadastramento de Senha Inicial

Agencia/Conta da Empresa:
Nimero do Cartao/Namero do Portador™
*Preenchimento de acordo com o modelo do cartdo
(6 digites mais & direita abaixo da tarja magnética).

(5 digitos a esquerda acma do nome da empresa).

(opcional)

- madelo novo (com validade estamnpada no pldstice): no verso do cartdo

- modelo antigo (sem validade estampada no plastico): na frente do cartdo

Enviar  Limper
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3. Nesta tela o operador terd que clicar no nome do portador para

cadastrara senha inicial.

Importante: Quando aparecer ao lado do nome do portador asterisco
(*) significa que ele ja possui senha inicial cadastrada aguardando a
liberagdo do autorizante. Enquanto o autorizante nao liberar é
possivel efetuar a alteracdo da senha a qualquer momento.

Cadastramento de Senha Inicial

Portadores da Empresa:
Conta da Empresa: / COMPUTADORES OCSIS S/A
(*) Senha inicial j4 codastrada e pendente de autorizacéo,

Rhmere ldentificagio
Nome do Portador CPF do Portador a5
do Portador
R (Modelo Novo)

* TESTE CADASTRO SEf#A 1 001054

JESTE CADASTRO SENHA 3 001050

Atencdo Cligue no link da coluna Nome do Portador para detalhamento.

A . Essa senha inicial* devera ser preenchida com 6 digitos

numéricos e trocada pelo usudrio por uma senha definitiva em
gualquer Caixa Eletronico Itau, portanto, o cartdo estara valido
para utilizacdo somente apds a troca da senha.

Cadastramento de Senha Inicial

Dados do Cartao:
Agencia/Conta: / - COMPUTADORES OCSIS S/A
Namero do Portador: 001060

Dados do Portador:

€EPE: o o Nome: TESTE CADASTRO SENHA 2
Senha Inicial: Confirmacdo:

Administrador do Cartao Servico Empresa:

EPR s Nome: GLAUCIA JUNQUEIRA

G Voltar Enviar Limpar

5. Apds a confirmacgao o pedido estara aguardando a liberacdo do

autorizante.

*0 usudrio terd 90 dias da data do desbloqueio para cadastrar a senha definitiva. Apds essa data, o
cartdo serd cancelado automaticamente.
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1. o autorizante para liberar qualquer solicitacdo feita pelos

operadores, clicar em “Outros Servicos > Cartdo Servico
Empresa > Autorizar eventos”,

himentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express
| Transmissdo de Arquivos | Operadores | Oulros Servigos

| k3 30 horas Solutions oo |

| kd [tad Bankline Solutions |

| ki Itad Bankline Seolutions - parceiros |

= Cartdo Servige Empresa
Portadores
¥ Incluir
¥ Alterar dados
¥ Alterar limites para todos aos patadares

Cartdo
» Solicitar cartdo reserva
¥ Atribuir e deshloguear
¥ Deshloguear um lote
¥ Movawia, blogueio e cancelamento
¥ Cadastrar senha inicial

[ » Autorizar eventns]

2. Nesta opcdo, todas as alteragdes e as solicitagdes devem ser

aprovadas pela(s) pessoa(s) autorizada(s) em contrato, que
liberard todas as acdes efetuadas pelos operadores.

As solicitacdes e as alteracbes ficam disponiveis para aprovacao até
10 dias uteis. aparecera as opc¢des para o autorizante Detalhar,
Autorizar, Excluir e Limpar.
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Autorizagdo de Eventos - Lista de Operadores da Empresa

Conta da Empresa: 0000 00000.0 COMPUTADORES OCSIS S/A

Qolu oni no miximo ‘u ; ortadores pot snvio
Sl (Caso a quantidade seja infenor a 50, serfo selecionados 1odos )
Psfa oewhav ;c'nenl-'l EETE] per'ruda a >ele;=c d@ um aneco item

Nimero Himaro Nirnero de Referéncial
Nome do Portador do Cartéo o Postador Nimero do Lote
(Modedo Antigo) | (Modedo Hovo) =

AD GERAL DE

| m] 01040 CANCELAMENTO ¢ ARTAD ATUAL
[ AAAAARAAAAASAANRARIZINNAS INCLUSAD D PORTROON
f"._. A JUNRGUESRA 0 ITRCAD DF CARTOES RESERWR
™ Leosurno INCLUSAD OF POSTADGH
I Y6375 CADASTRO SENMA | 0109 CADASTRAMENTO DE SENMA INICHL
I 3E5TE CADASTIO SENMA 2 00100 CADASTRAMENTO DE SENMA INICWL
r‘; TE HIRNA 024 MTERACAD DE LINITE DOU PERIODO
r SESTED MIRNA INCLUSAD DE PORTADON
f'-,.,.,,. 5. DO AMTOL SILWA 1t ANCELAMENTO € ARTAD ATUA

[ Detathar Aafonzer Exchn Limpar

Segue a seguir algumas explicacdes de cada operacgao.

Importante: Todas as autorizagdes de eventos ocorrem em um dia
util, exceto Valor do Periodo e Recomposicdo de Limite Utilizado
(disponibilizado apenas para o periodo Indeterminado) ocorrem on-
line, em DO.
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3. Na tela seguinte apresentard o detalhe de informacdes do

portador de acordo com a solicitacdo. O autorizante pode optar
em Autorizar ou Excluir a solicitacdo

Detalhamento da Autorizagdo

Agéncia/Conta: 0000 00000.0 COMPUTADORES OCSIS S/A
CPF do Portador:

INCLUSAO DE UM PORTADOR
NOME DO PORTADOR: AAAAAAAAAAAAAAAAAAAASAAAAAA
DEPARTAMENTO DO PORTADOR : AA
IDENT. PORTADOR NA EMPRESA: AA
LIMITE 200 PERIODO: 500
DATA NASCIMENTO DO PORTADOR : 12/12/1985
PERIODO DE VALIDADE: SEMANAL

Atorizar Exchar

4, Ap0ds selecionar a opcao deseja o autorizante digitara novamente

o codigo no visor do iToken, clicar em “Enviar” e sera
apresentada a tela abaixo confirmando a operacgao

Autorizagio de Eventos - Lista de Operadores da Empresa
! Autorizacao efetuada com Sucesso.
\Seré validado em D+1.

Conta da Empresa: 0000 000001 COMPUTADORES OCSIS S/A

Salecone no méxima 50 portadores por srmo
o itmaticn dos 50 prieneioes putadores. (Caso a quantidade de5a infenor 2 50, serfo selecianados 10dod )
Para detafar, somente serd permitida 3 selegio de um drico tem
. Mome
Wumeso humeco Nimero de Referéncle/

Mome do Portedor do Certo do Potador Evento
Mumero do Lote

tModelo Antigo) | (Modedo Nowo)
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Autorizar

1. O autorizante seleciona o portador e clica no botdo “Autorizar”.

Autorizagdo de Eventos - Lista de Operadores da Empresa

Conta da Empresa: 0000 00000.0 COMPUTADORES OCSIS S/A

Sele. ane no miximo Eﬁ pona(ﬁo:e, pot 8o
‘ wtomatica dos 50 grimeitos por 0%, (Caso a quantidade seja infenor a 50, serdo selecionados 10dos )
Pu’s uewha =umenla serd per'rdrda a :eleggo de um dneco item

Mimars sy Nimnero de Referéncial
Nome do Portador do Cartso do Portador : Ninero do Lote Everto
810 ¢
(Modedo Antigo) (Modedo Rovo)

MLTERMIAD GERAL DE LimiTE

l‘ 0100 CANCELAMENTO DO CARTAO ATUAL
r LS RVEVIEV XXRRIENFLERS RCIXY ] INCLUSAD DF FORTROOR

f_ G A JUNGL (| A Df ESER
™ Leosurts INCLUSAD OE POSTADOH

I 75378 caDASTRO SENA | 0109 CADASTRAMENTO DE SENMA IMICHL
r TESTE CADASTRO SENMA 2 001080 CADASTRAMENTO DE SENMA INICWL
r‘F"E EIRNA 002e MYTRACAD DE LINITE £ PERI
r TESTED MIRNA INCLUSAD DE FORTADON
r'."LU‘-"w DOS SANTOS SiLW wirn CARCELAMENTO DO CARTAD ATUAL

Detathar Audorizer Exchar Limpar

2. Digitar o cddigo que exibe no iToken e clica no “Confirmar”.

(i validagao do iToken

i
»
'I
!
“
i
. )
»
|
1

Pars resityr sves epiracio o

3. Em seguida apresentara a tela confirmando a autorizacdo

efetuada.

Autorizagdo de Eventos - Lista de Operadores da Empresa

Autorizacdo efetuada com sucesso.
Serd validado em D+1.
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Excluir

1. O autorizante seleciona o portador e clica no botao “Excluir”.

Autorizagdo de Eventos - Lista de Operadores da Empresa

Conta da Empresa: 0000 00000.0 COMPUTADORES OCSIS S/A

Selo. ion@ no miximo 50 portadares pot envio
alecio automitica des 50 gdmeitos portadoies. (Caso a quantidade seja infenor a 50, serdo selecionados 10dos )
Pul’u detathar, :umenla serd permatida a selegio de um dmco item

Wimers ES— Nimero de Referéncial
Nome do Portador do Cartéo do Portador : Nikmero do Lote Everto
(Modedo Antigo) | (Modedo Rovo) -

KL TERMCAD GERAL DE LIMITE

r 1080 CANCELAMENRTO DO CARTAD ATUAL
r- AMASIALEA DA AALAB DDA AS ] INCLUSAD D PORTROON

™ suwcw junguess OLICITRCAD DF CARTOES RESERVA
™ Leosuroo INCLUSAD OF PORTADON

™ 75378 capasTRO sEMva 4 01049 CADASTRAMENTO DE SENMA INICHL
™ 38578 CaDASTRO SENNA 2 001060 CADASTRAMENTO DE SENMA INICWL
r‘F"EF:;ru LRI 3 M TTRACAD DE LINITE BOU PERIODO
I sesves sk INCLUSAD DE PORTADON

I \avems 0. 005 samos s it CANCELAMENTO DO CARTAD ATUAL

Detathar Mul:ll Exchar L'lpa

2. Digitar o cddigo que exibe no iToken e clica no “Confirmar”.

(=i Validag@o do iToken

Para resityr svss eperacio Ogie ¢ cdago samencs 40 iToken fn 180 ¢ cortimre

Codign mamésc . (g
—

3. Em seguida apresentara a tela confirmando a autorizagao

efetuada.

Autorizagdo de Eventos - Lista de Operadores da Empresa

Autorizagdo efetuada com sucesso,
Sera validado em D+1.
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Limpar

O autorizante poderd utilizar o botdo “Limpar”

limpar a selecdo de portadores.

guando desejar

Autorizagdo de Eventos - Lista de Operadores da Empresa

Conta da Empresa: 0000 00000.0 COMPUTADORES OCSIS S/A

Seleciang no miximo 50 portadores por emvic

Selecio automatica dos 50 grmeitos portadoies. (Caso a quantidade seja inferor a 50, serdo selecionados fodos )

Para detalhar, soments serd permatida 3 selegdo de um amco tem
Nimero Wamero -
i » Ref [
Nome do Portador do Cartso do Portador Nm:‘v:_‘v::’): ::) ::::na
(Modedo Antigo) | (Modedo Rovo) =
r

r 000

r AVARES ISR AN AS ]

™ uaucu junguess

™ Leosuros

I 7378 cADASTRO SENMA 4 01039
I 7E57e CADASTRO SEM0K 2 o
I esre mm 0024

r TESTED MIRNA

I"-,..LU. A 0. DOS SANTOS SILWA W1t

Detathar

RLTERACAD GERAL DE LimIYE
CANCELAMENRTO DO CARTAD ATUAL
INCLUSAD DF PFORTROON

CITRCAD Df CARTOES RESERWM
INCLUSAD OE PORTADOH
CADASTRAMENTO DE SENMA INICHL
CADASTRAMENTO DE SENMA INICAL
MTERACAD DE LIWITE DOV PERIODO
INCLUSAD DF FORTADON

CARCELAMENTO DO CARTAD ATUAL

Audorizer Exchsr
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A empresa tem em seu acesso varios itens que auxilia nas consultas
de informagdes do Cartdo Servico Empresa. Sdo eles Alterag¢des
realizadas e pendentes, Movimentag¢do de um portador,
Movimentagédo geral, Cadastro de um portador e Lotes de cartdes
disponiveis para retirada.

himentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express
| Transmissao de Arquivos | Operadores || Outros Servigos

130 horas Selutions fove

i [tail Bankline Solutions

ki ltat Bankline Solutions - parceiros

i Cartio Servigo Empresa
Portadores
¥ Incluir
» Alterar dados
¥ Alterar limites para todos os portadares

Cartdo
» Solicitar cartdo reserva
¥ Atribuir e deshloguear
¥ Deshloguear um lote
¥ Movawia, bhloguein e cancelamenta
¥ Cadastrar senhainicial

¥ Autarizar eventos

Consultas
» Alteragdes realizadas e pendentes
» Movimentagdo de um portador
» Movimentagdo geral
¥ Cadastro de um portador
¥ Lotes de cartdes disponiveis para retirada

¥ Manual catdo senigo empresa

Conheca a seguir como funciona cada forma de consulta.
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CONSULTAS:
ALTERACOES REALIZADAS E
PENDENTES
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1. Para verificar todas as alteragdes realizadas ou pendentes,

clicar em “Outros Servicos > Cartdo Servico Empresa >
Consultas — Alteragdes realizadas e pendentes”.

|
himentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express
| Transmissao de Argquivos | Operadores || Outros Senvicos

k430 horas Solutions riove

& Itad Bankline Solutions

ki Itall Bankline Solutions - parceiros

sl Cartdo Servigo Empresa
Portadores
¥ Incluir
¥ Alterar dados
¥ Alterar limites para todos os pottadores

Cartdo
» Solicitar cartdo resera
» Aribuir e deshloguear
» Deshloguear urm lote
» Mova via, blogueio e cancelamentn
» Cadastrar senha inicial

» Mtorizar eventos

Consultas
| » Alteraciies realizadas e pendentes |
» Movimentagdo de um portador
» Movimentagdo geral
» Cadastro de urn portador
» Lotes de cartdes disponiveis para retirada

» Manual cartio servigo empresa
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2. No filtro de busca o operador deve preencher o campo Periodo

de alteragdo as datas inicial e final que ele deseja consultar.
Demais campos sdo opcionais. Clicar no botdo “buscar” para
visualizar os resultados.

Consulta de alteragdes reakzadas ¢ pendentes

Busca de Meragdes

3. No resultado de processamento aparecera todos os dados de

alteracgdes solicitadas no periodo desejado. O operador terd a
opcao de detalhar a solicitagdo, imprimir e gerar arquivo
(extensdo para Excel ou PDF).

Resultads da busza

Aghne st onts | Erprsss COMPUTADORES OCSIS S8
Pariat) O Aletagis de 12802019 a6 12012011 tben ta wieiig s .
Portator Ao i
Nornew 0 @0 Portaca
Nane . o% - Merrteagyy e . Toe
AAAAAARMASAAAAAALL ADA min 1200 ke @ poria | detathia
AAAAAALARAAAAA RS ADA N0 1200 et Aol 30 [ WO | ettt

A 0 T

GLALCA JMGLDmA SN 12 | dptthin

reaee

TRSTE CADASTRO SEMMA 2 01060 12010 Cadeaten s parte inick | drtthin

Vock pode Gal Ingrimy 1 20vae s £ P savcam por |
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A . po clicar no item detalhe o operador terd acesso aos dados da

alteracdo como data, dados da alteragdo, operador que

efetuou a alteragdo e autorizagdo da solicitagéo.

Também sera possivel imprimir e gerar arquivo (extensdo para Excel

ou PDF).

Detalhe da operagio

Dades do portador
firte AAAAAAAARARARARAAA
lowtMcaic ADA
Dados da alteragdo

Dala 129001
Too e wtaraghe oo de Petado
Ui Apeonestts

Informagdes da autorizagio

Vocé pode:

Ll Inpemm B zahvar em P

Fa

N 10 LOS) 0

whvnl pala wtecag b

i

100901001

Date 20152011 bx 124040

C—
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1. Para identificar todas as transac¢des efetuadas de um usuario, no

ultimos 60 dias, por meio do nimero de portador, clicar em
“Outros Servigos > Cartdo Servico Empresa > Consultas —
Movimentagéo de um portador”.

himentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express

| Transmissado de Arquivos | Operadores || Outros Servicos

heus stalk

&l 30 horas Solutions riove

kd [tal Bankline Solutions

&a Itad Bankline Solutions - parceiros

= Cartio Servigo Empresa
Portadores
¥ [ncluir
¥ Alterar dados
» Alterar limites para todos os podadores

Cartao
» Solicitar carttdo reserva
» Atribiir e deshloguear
» Deshloguear um lote
¥ Mowa wia, blogueio e cancelamento
¥ Cadastrar senha inicial

» Autorizar eventos

Consultas
¥ Alteracdes realizadas e pendentes
[ » Movirmentagdo de urm portador ]
¥ Movimentagao geral
¥ Cadastro de um portador
¥ Lotes de cantdes disponiveis para retirada

¥ Manual cartdo senigo empresa
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2. Na tela de filtro o cliente pode clicar em “Enviar” ou pode

preencher os campos opcionais Data de Inicio e/ou CPF do
Portador.

Movimentagio de Um Portador

Data de Inicio: i /] {opcional)

CPF do Portador: = {opcional)

Limpar

3. Natela seguinte aparecera a relacao ou o funciondrio desejado.

Para visualizar a movimentagao dele, basta clicar no nome do
portador.

Movimentagao de Um Portador

Portadores da Empresa:
Coma da Empresa:

Clique no link da colune Nome do Portador para detalhamento,

Nimero o : p
CPF do Portador Identificacso ,l unll.: ln‘mh. g Status do Cantdo
.|do Portador | Didrio (RS) |Periodo (RS)
(Modelo Novo)

Y MIEN o4 1234567080 2.000 5000 CADASTRADO

4, Aqui vocé vera todos os langamentos realizados pelo portador,

além de seu limite atual e disponivel para utilizagdo.

Movimentagio de Um Portador

Comta da Empresa; TOINAL DO INTERIOR LTDA

Dados de pontador:

CPF do Portador:

Numeto do Portader: 001016

Data Agencla Historico

Petlodicidade: INDETERMINADA

Nome do Portador: WINAL DO INTERIOR LTDA
Limite do Pertodo Atyal: RS 1.200.00
Saldo Dispontyvel: RS 1.200,00

Valor RY

.......... KAD  MA  LANCAMENTOS
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1. Para identifica todas as transacbes de todos os portadores do

cartdo servico empresa, dos ultimos 60 dias, clicar em “Outros
Servicos > CartGo Servico Empresa > Consultas -
Movimentacgdo geral”.

bimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express
| Transmissao de Argquivos | Operadores || Outros Senicos

Meus atalk

k330 horas Solutions fiove

& [tad Bankline Seolutions

ki Itad Bankline Solutions - parceiros

il Cartdo Servigo Empresa
Portadores
¥ Incluir
¥ Alterar dados
» Alterar limites para todos os portadores

Cartao
¥ Solicitar cartio resena
¥ Atrihuir e deshloguear
¥ Deshloguear um lote
» Mova via, blogueio e cancelamento
» Cadastrar zenha inicial

¥ Autorizar eventos

Consultas
» Alteragdes realizadas e pendentes
¥ Movirmentacdo de um portadaor
[ ¥ Movimentagdo geral ]
¥ Cadastro de urm partadar
» Lotes de carntdes disponiveis para retirada

* Manual cartdo servigo empresa

61

Janeiro / 2011



2. Digite o periodo de consulta, e clique em “Enviar”. E possivel

obter estes dados em arquivo de texto, para na seqliéncia,
visualizar em Excel.

Movimentagio Geral

Periodo disponivel de 18/01/2003 a 20/01/2003
Agéncia/Conta: 0000 00000-0
Peuodo ‘/ / |a / ‘/ \ {Opcional)

[[] Assinale aqui, para gravar no formato arquivo texto.

[ Enviar ][ Limpar ]

3. Apods o filtro, o operador terd acesso ao extrato de movimentagao

de todos os operadores do cartdo servico empresa .

Movimentagao Geral
Conta da Empresa: 0000 000000
Periado: 18012003 a 20012003
Portador: HELIO DANTAS CPE: 11111111111 Cantao: 001171
Num. Portador; 001172 Identificagao: Departamento:
[ ome | hatncn | s | Vaer)
200103 146 AG. SAQUE 003939001193 199,58
Total do Portador: 799,58
Portador: JOAO DA SILVA CPF: 12345678901
Num, Portador: 001016 Identificagio: X0 Departamento: X0
S . 7 37
180103 1446 ». SAQUE 003939001193 150,00
180103 1446 AG. SAQUE 003939001198 150.00.
180103 146 AG. SAQUE 003939.001198 100,00
180103 1446 AG. SAQUE 003939001198 200,00
190103 1446 AG. SAOUE 003939.001190 50,00
190103 1446 AG. SAGUE 003939001198 50,00
200103 1446 AG, SAQUE 003939001198 100,00
Total do Portador: 800,00
Total Geral dos Portadores: 1.599.58.
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1. para consultar os dados de um portador cadastrado, clicar em

“Outros Servicos > Cartdo Servico Empresa > Consultas -
Cadastro de um portador”,

bhimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento Express

| Transmissao de Arquivos | Operadores || Outros Senicos

Meusz stalk

&30 horas Solutions riove

ki [tad Bankline Solutions

&d Itad Bankline Solutions - parceiros

= Cartdo Servigo Empresa
Portadores
¥ Incluir
¥ Alterar dados
» Alterar limites para todos os potadaores

Cartio
» Solicitar cartdo reserva
» Afribuir e deshloguear
¥ Deshloguear um lote
¥ Mowa wia, blogueio e cancelamento
¥ Cadastrar senha inicial

¥ Autorizar eventos

Consultas
¥ Alteragdes realizadas e pendentes
¥ Movimentagdo de um portador
¥ Movimentacdo geral
[ ¥ Cadastro de um partadar ]
¥ Lotes de cartdes disponiveis para retirada

¥ Manual cartdo servico emprasa
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2. Na tela de filtro o cliente pode clicar em “Enviar” ou pode

preencher o campo opcional CPF do Portador.

Cadastro de um Portador

CPF do Portador: | -

{op

Limgpar

cianal)

3. Para visualizar o cadastro do funcionario, clicar no nome do

portador.

Lista de Portadores da Empresa

Comta da Empresa:

Atengho Cligue no link da coluna Name do Portador para detalhamento,

Namero Mentificagio '
Nome do Portador do Cartdo S E :u Status do Cartdo
> E *
(Maodele Antigo) | (Modelo Nove) / |
Jrr—

Nomero

do Portador

sy DESBL.P/ CADAST
TESTE CACASTRO SENSHA 2 001060 DESBL.P/ CADAST
TESTE MISNA 001024 IS8 CADASTRADO
{ESTE XXX 1096452 DSoSD SOLICITADO
JESTES MIRNA 001032 IDENT3 SOLICITADD
Localizar Portador da lista acima
Nomu do Portador; Pesgeam
4, Aparecera todos os dados do portador.
Cadastro de um Portador
AginciaComta:
Dados do Portadoer;
Nomu: TESTE CADASTRO SENHA 1 CPF:
Departamemo: Identificacio na Empresa:

Data de Cadastramento: 06,0420 10
Namero do Portador: 001059
Limites:
Valoe Didrio: RS 123456759 00
Periodicidade do Limite - Atuak: SEMANAL
Responsével pola retirada de Cartdes na Agéncia:
Nomn: GLAUCIA JUNQUEIRA

Data de Nascimento: 16001503

Status: DESBL. P/ CADAST

Valor Periodo: RS 123456789 00
Anterior:

CPF:
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1. para consultar todos os lotes solicitados que ja estdo disponiveis

na agéncia, clicar em “Outros Servicos > Cartdo Servigo
Empresa > Consultas — Lotes de cartoes disponiveis para
retirada”.

bhimentos | Contas a Pagar | Pagamentos | Pagamento EXpress
| Transmissao de Arquivos | Operadores || Outros Servicos

Mewus atalh

& 30 horas Solutions riovo

ki Itag Bankline Solutions

&d Itad Bankline Solutions - parceiros

& Cartio Servige Empresa
Portadores
¥ Incluir
» Alterar dados
¥ Alterar limites para todos os portadores

Cartao
» Solicitar cartdo reserva
¥ Atribuir e desbloguear
» Deshloguear um lote
¥ Mova wia, blogueio e cancelamento
» Cadastrar senha inicial

¥ Altorizar eventos

Consultas
¥ Alteragdes realizadas e pendentes
¥ Movimentagdo de um portador
¥ Movimentagdo geral
¥ Cadastro de um partador
| » Lotes de cantdes disponiveis para retirada

¥ Manual cartdo semwigo empresa

67

Janeiro / 2011



2. Apresentara o lote disponivel para ser retirado na agéncia pelo

representante cadastrado. Para visualizar os portadores do lote
clicar no numero do lote.

Lotes de Cartdes Disponiveis para Retirada
Conta da Empresa: 0000 00000-0 MASTER EMPRESA PLUS ITAU
: 02070745311 | 000001 02/07/2007
éelecione o Loté para detalhamento

3. Ao clicar no detalhamento aparecera os dados dos portadores

gue estdo no lote.

Lotes de Cartoes Disponiveis para Retirada - Detalhamento
Codigo do Lote: 02070745311
Total de Cartoes: 1
Data da Solicitacao: 02/07/2007

001018 ALEXANDRE
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INFORMAGCOES IMPORTANTES




= Todas as alteracOes e solicitacdes devem ser aprovadas pelo(s)
autorizante(s), identificado(s) em contrato, através de senhas
especiais, na opgao Autorizacdao de Eventos, do menu Cartdo Servico.
As solicitacdes e alteragdes ficam disponiveis para aprova¢ao em até
10 dias uteis;

= Os cartdes reservas, depois de retirado na agéncia pela empresa,
deverdo sofrer desbloqueio e atribuicdo de cadastro, um a um,
conforme necessidade, no menu Cartdao Servi¢o na opgao Atribuicao
e desbloquear. O(s) autorizante(s) devera(m) validar as alteragGes na
opc¢ao Autorizacao de Eventos;

= NUmero do portador: para cada cartdo possui um numero de
portador, identificado conforme item Layout do Cartdo Servico deste
manual;

= |dentificacdo do estrato da empresa: os valores dos saques e
pagamentos efetuados serdo identificados no extrato através do
numero do portador;

= No caso de senhas bloqueadas, o portador devera comparecer a
agéncia com seus documentos para o cadastro de nova senha.
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Apds o portador ter recebido o cartdo junto com a senha inicial,
cadastrado pela empresa, ele deverd se dirigir a qualquer Caixa
Eletronico do Ital e cadastrar a senha definitiva. Apenas com esta
senha é possivel sacar e/ou transferir entre contas no Ital e/ou pagar
em  estabelecimentos conveniados a rede  Mastercard
Maestro/Redeshop.

O portador terd 90 dias da data do desbloqueio para cadastrar a
senha definitiva. Apds essa data, o cartdo serd cancelado

automaticamente.
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PRINCIPAIS
PERGUNTAS E RESPOSTAS




Os cartdoes que ainda ndo foram desbloqueados tem data de
validade?

R.: Os cartbes que ndo sofrerem desbloqueios sdo validos por 360
dias.

Os cartoes desbloqueados, que ainda ndo foram cadastrados com
senha definitiva pelo portador, tem data de validade?

R.: Sim. Apds 90 dias da data de desbloqueio os cartbes sdo
automaticamente cancelados.

O de um portador em uso tem validade?

R.: Os cartbes cadastrados (em uso) tém validade de sete anos. Ao
final desse periodo, a geragcdo de um novo cartdo para o mesmo
portador serd automadtica.

Quais sdo as operagbes que o portador consegue fazer com o
Cartdo Servico Empresa?

R.: O portador consegue sacar em caixas eletrénicos (CEl) e nos
guichés de caixa do Itau e efetuar transferéncias entre contas do Itau.
O portador conta também com pagamentos em terminais de
MasterCard Maestro/Redeshop;, quando feita a opgdo no contrato.

Qual a fungdo do Responsdvel para retirada do lote de cartées na
agéncia?

R.: O responsdvel é a pessoa de confianga, identificada no contrato,
que retira o lote de cartées na agéncia

Quantos cartdes consigo vincular a uma conta corrente?
R.: Até 99.999 cartbes

Em quanto tempo os cartoes estardo disponiveis na agéncia?
R.: Em 5 dias uteis para a cidade de Sdo Paulo e 7 dias uteis para as
demais localidades.

E possivel alterar o cadastro de um portador?
R.: Os campos “nome” e “CPF” néo sdo passiveis de alteracdo. Os
demais campos poderdo ser alterados no 30 Horas Empresa Plus.

E possivel reconhecer no extrato qual portador efetuou a
movimentagdo ?

R.: Sim, os valores dos saques e pagamentos efetuados serdo
identificados no extrato através do numero do portador.
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Os portadores poderéio ter periodos de renovagdo de limite
diferentes?

R.: Sim. A periodicidade do cartéo é cadastrada no momento da
incluséo do portador no Bkl Empresa Plus.

Quais sdo os periodos que ocorrem a renovagdo de limite?

R.: Poderd ser atribuido para cada portador periodos diferentes de
renova¢do de limites, podendo ser semanal, quinzenal, mensal e
indeterminado.

Como funciona o periodo indeterminado?

R.: No periodo indeterminado nunca haverd renovagdo de limite para
o portador. Isto é, uma vez utilizado todo o recurso, o portador nunca
mais conseguird efetuar transagdes até serem considerados novos
valores, seja no campo do Valor do Periodo ou na Recomposicio de
Limite, ou alteragdo de periodicidade.

E obrigatério o preenchimento do limite didrio?

R.: Sim. Caso este campo ndo seja preenchido, o portador néo
consequird efetuar saques. Este campo, obrigatoriamente, serd menor
ou igual ao limite do periodo.

Caso seja necessdrio alterar a periodicidade, quando esta sofrerd
atualizagdo?

R.: A alteracbes do periodo so é vdlida apds a conclusdo do periodo
vigente. As atualizagbes ocorrem, para cada periodo:

= mensal: ocorre todo dia primeiro do més;

= quinzenal: ocorre todo dia 1 e 16;

= semanal: de sexta-feira para o sdbado.

Se estes dias forem final de semana ou feriado, a atualizag¢éo ocorrerd
no dia util anterior.

Posso considerar valores limites quebrados (com centavos)?
R.: Ndo. O sistema so aceita valores cheios.

No contrato foi preenchido um valor de limite mdximo por cartdo.
Consigo ultrapassar este valor?
R.: Ndo. O sistema sempre respeitard este limite.

Quando ocorrem as alteragdo no campo Valor do Periodo e
Recomposi¢do do Limite Utilizado?

R.: As alteracbes no campo Valor do Periodo e Recomposi¢éo de
Limite  Utilizado (disponibilizado apenas para o periodo
indeterminado) ocorrem on-line, em DO.

E obrigatdrio o preenchimento do limite didrio?

R.: Sim. Caso este campo ndo seja preenchido, o portador ndo
consequird efetuar saques. Este campo, obrigatoriamente, serd menor
ou igual ao limite do periodo.
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Como funciona o periodo indeterminado?

R.: No periodo indeterminado nunca haverd renovagdo de limite para
o portador. Isto é, uma vez utilizado todo o recurso, o portador nunca
mais conseguird efetuar transag¢des até serem considerados novos
valores, seja no campo do Valor do Periodo ou na RecomposicGo de
Limite, ou alteragdo de periodicidade.

Caso seja necessdrio alterar a periodicidade, quando esta sofrerd
atualiza¢do?

R.: A alteracbes do periodo so é vdlida apds a conclusdo do periodo
vigente. As atualizacbes ocorrem, para cada periodo:

= mensal: ocorre todo dia primeiro do més;

= quinzenal: ocorre todo dia 1 e 16;

= semanal: de sexta-feira para o sabado.

Se estes dias forem final de semana ou feriado, a atualiza¢Go ocorrerd
no dia util anterior.

Posso considerar valores limites quebrados (com centavos)?
R.: Ndo. O sistema so aceita valores cheios.

No contrato foi preenchido um valor de limite mdximo por cartdo.
Consigo ultrapassar este valor?
R.: Ndo. O sistema sempre respeitard este limite.

Quando ocorrem as alteragdo no campo Valor do Periodo e
Recomposi¢do do Limite Utilizado?

R.: As alteracbes no campo Valor do Periodo e Recomposi¢éo de
Limite  Utilizado (disponibilizado apenas para o periodo
indeterminado) ocorrem on-line, em DO.

Como funciona o campo Recomposigdo do Limite Utilizado?

R.: Suponhamos que um portador tenha um limite mensal de RS 200.
No final da primeira semana, ele ja utilizou RS 120, mas precisa de
dinheiro na hora para pagar uma pequena despesa.

Neste cendrio, o operador, no campo RecomposicGo do Limite
Utilizado, recompord o limite do portador em RS 120 (neste caso,
total). Apds a aprovacgdo do autorizante, o portador poderd utilizar os
RS 200 (on-line), sem alterar o valor do periodo.

Este campo é muito utilizado pelas empresas na hora de comprovar
as despesas de um portador. Por exemplo, um motorista tem um
crédito de RS 2.000. Conforme utilizagdo do recurso, leva os
comprovantes fiscais na empresa que recompée o limite, tendendo a
deixar sempre disponivel a quantia do valor do periodo.

Atencdo: O campo nunca permitird alocar um valor maior do que o ja
utilizado. As atualizagées ocorrem on-line.

Este campo so serd visivel para portadores com periodo
indeterminado.
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