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1. INTRODUCAO

Toda empresa cliente do Cartdo SESI pode gerenciar o beneficio concedido por
meio de nosso site. Nele estdo disponiveis link’s que direcionam ao gerenciador da
Operadora de Cartdes — Personal Card. Para isso, este manual foi elaborado, uma
ferramenta de trabalho para melhor orienta-lo.

O objetivo maior é facilitar sua busca de informacgdes, tornando seu trabalho
agil e eficaz.

Acessando o site do Cartdo SESI, além de obter as informacdes e o controle de
gue precisa, vocé ainda tem a oportunidade de conhecer melhor os beneficios e
vantagens oferecidos aos trabalhadores da industria paranaense. Além disso, é
possivel estar atualizado das parcerias fechadas pensando em oferecer o melhor para
os trabalhadores da sua empresa.

E importante que vocé tenha sempre em mdos o cddigo de cliente, seu login e sua
senha, que sdo fornecidas no momento da entrega dos cartoes.

2. ACESSANDO O SITE

Segue abaixo as orientacdes de utilizacdo do site www.cartaosesi.org.br
Na coluna esquerda da tela, vocé encontrara a opg¢ao Gerenciando o Cartdo SESI.

O sistema Ihe redirecionard a tela abaixo para que vocé acesse a op¢ao EMPRESAS.

m 0 que voce esta procuran

CARTAO SESI

w0
m
@
2]
n
i

Gerenciando o Cartio SESI

E importante que vocé tenha sempre em méos o codigo de cliente, seu login e sua senha, que
s&o fomecidas no momento da entrega dos carfdes.

Clique agqui e acesse ==

Na proxima tela selecione a opgdo “EMPRESA”:
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Perso@, Sistema de Gestido de Cartoes

Usudrios
Conveniado

Empresa

Em seguida, vocé precisara digitar nos campos abaixo as informagdes solicitadas
(codigo, login e senha).

Perso@) Sistema de Gestdo de Cartoes

Inclusdo de cartdo

Fungdes de controle de H
cartdo Logln

Listagem de cartbes L ) )
Por favor, entre com seu cédigo, login e senha abaixo.

Listagem de inclusées

Emissdo de Extratos P
codigo:[ |
compras em aberto | TS
Consulta Rede Credenciada Senha.: l:l
Alterar Senha

Nome: [Esqueci minha senha]
Ccadigo:

No menu da esquerda, vocé pode
escolher a opcao desejada.

Perso@ Sistema de Gestao de Cartoes

Inclusdo de cartdo

Funcdes de controle de H i
e Seja bem-vindo!

Listagem de cartdes
Listagem de inclusdes
Emissdo de Extratos
Compras em aberto

Consulta Rede Credenciada

Alterar Senha

Nome: SERVICO SOCIAL
INDUSTRIA DEPARTAMENTO

REGIONAL PR

3. SELECIONANDO AS OPCOES

3.1 INCLUSAO DE CARTAO PARA FUNCIONARIOS E DEPENDENTES

Para solicitar novos cartdes para de titulares e dependentes basta acessar a opgdo
INCLUSAO DE CARTAO. Esta opcdo é valida somente para primeira solicitacdo. E
importante que os campos estejam todos preenchidos, caso vocé nao tenha os

Cartdo SESI - O beneficio passa por ele.



numeros de filial e setor, o campo pode ser preenchido com 0 (zero). O espaco ndo
deve ser deixado em branco.

Sistema de Gestao de Cartoes

Nome
CPF{somente nimero)
Nim. Dep. |Titular - 0 A
Parentesco |Cartdo do Titular v
Filial
Setor
Matricula

Limite{Convénio) (Ex.: 500,00 - Sem R$)

Incluir cartdo

1) Para cadastro do titular inclua o nome; CPF; Num. Dep. = “Titular - 0”;
Parentesco = “Cartao do Titular”; Filial; Setor; Matricula e o Limite. Caso ndo
tenha as informagdes de filial/setor/matricula, preencher esses campos
com zero.

2) Parainclusdo de dependentes: cadastrar sempre com o CPF do titular;
Numero Dep. = “Dependente - ...”; Parentesco = “Conjuge” ou “Filho(a)”;
Filial/Setor/Matricula e Limite = 0 (zero).

* E importante lembrar que, no caso do titular, se o valor do limite nédo for
devidamente preenchido, o cadastro ndo serd efetivado no sistema. Para
dependentes, o valor de limite é sempre 0 (zero), pois o dependente compartilha o
limite do titular.

** Sdo considerados como dependentes para o Cartéio SESI: esposa/marido e filhos
até 21 anos.

3.2 FUNCOES DE CONTROLE DE CARTAO

Nas FUNCOES DE CONTROLE DE CARTAO, vocé consegue ter acesso a funcdes como
solicitacao de segunda via, bloqueio, cancelamento, alteracao de limites.

Cartdo SESI - O beneficio passa por ele.



Perso@} Sistema de Gestao de Cartoes

Indusdo de cartdo

Funcdes de controle de cPETHular |
cartdo

Listagem de cartées

Listagem de inclusbes

Emissdo de Extratos

Eloquear
Cancelar

Alterar Limite

CARTAOD TESTE 10 63056990100001015 Titular

Ao informar o CPF do titular, o sistema lista todos os cartées correspodentes a esse
CPF, ou seja, os cartdes do titular e depdentes. Para bloquear, cancelar, alterar limite
ou solicitar segunda via, basta clicar no link desejado, na coluna Op¢des.

E bom lembrar que vocé pode efetuar apenas um procedimento por vez.

3.2.1 BLOQUEIO DE CARTAO

Ao selecionar a opgdo BLOQUEAR, o sistema |he redireciona o questionamento abaixo
para garantir que selecionou a opgao correta.

Windows Internet Explorer @

| Confirma blogueio do Cartdo 63056999100001015 ¢

OK l [ Cancelar

3.2.2 CANCELAMENTO DE CARTAO

Ao selecionar a opcdo CANCELAR, o sistema |lhe redireciona o questionamento abaixo
para garantir que selecionou a opgao correta.

YWindows Internet Explorer xS

;I Canfirma cancelamento do Cartdo 63056399100001015 7

| ok || cencelar |

Lembre-se: ao bloquear ou cancelar o cartdo do titular, os cartées dos dependentes
séo automaticamente bloqueados ou cancelados.
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3.2.3 ALTERACAO DE LIMITE

Ao selecionar a opgao ALTERAR LIMITE, o sistema apresenta o valor do limite atual e o
valor maximo de alteracdo permitido. Ao digitar o CPF, o sistema incluira
automaticamente o numero do cartdo do titular, basta que vocé informe o novo
limite.

Perso@} Sistema de Gestao de Cartdes

fnclusso de cartso [ schctachodeakterachomeditade bmite convémio |

Fungdes de controle de Valor atual do limite convénio:
cartio Limite m o: 361,60
Cart3o: 62608502001553099

Listagem de cartdes Novo limita convénio:

Listagem de inclusdes (Ex.: 1500,00 - Sem R$, Sem ".")

Emissdo de Extratos Alterar limite

Compras em aberto

Voltar para Funcies de Controle de Carties

Consulta Rede Credenciada

Alterar Senha

Lembre-se: o limite do cartdo dos dependentes é sempre compartilhado com o limite
do cartdo do titular, portanto, a alteragéo é vdlida tanto para o titular, quanto para
o dependente. E POSSIVEL ALTERAR SOMENTE 20% DO VALOR CADASTRADO NO
SITE. PARA ALTERACAO SUPERIOR A ESTE VALOR, ENTRE EM CONTATO COM O
NUCLEO DO CARTAO SESI.

3.2.4 SOLICITACAO DE SEGUNDA VIA

Ao selecionar esta opc¢do o sistema retorna uma pergunta solicitando a confirmacao,
conforme segue na figura abaixo.

Sistema de Gestao de Cartoes

CPF Titular 02241638927 |

Mensagem da pdgina da web

Eloquear

Cancelar

Segunda via

Alterar Limite Conwvénio

\__?/ Confirma segunda via do cartdo 63608503002967906 7

SANTOS Ativo 14/7/2010

[ Ok ] [ Cancelar

dente Cancelado 14/7/2010

Lembre-se: uma vez cancelado o cartGo ndo serd mais reconhecido pelo sistema,
portanto NUNCA cancele o mesmo antes de solicitar a segunda via. Ao solicitar a
segunda via, a nova numeragéo cancela automaticamente a anterior.
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4. LISTAGEM DE CARTOES

Nesta opgdo vocé consegue visualizar todos os cartdes vinculados a empresa, por
nome ou por STATUS - TODOS, ATIVOS, BLOQUEADOS, CANCELADOS:

Sistema de Gestao de Cartoes

Selecione a opgdo

deseja, para que o
sistema exiba uma
listagem.
Blogqueados
Cancelados [ ™ | Lmite | Status | DataUltStatus|
6326085020016832051 01763484920 FERNANDO ] MARODIM FILHO Dependente 500,00 BELOQUEADO 21/7/2009 0.
63608503001683080 01763484920 FERNANDO JOSE MARODIM Titular 500,00 BELOQUEADO 31/7/2009 0.0
63608503001683104 01763484920 NICOLE A MARODIM Dependente 500,00 BLOQUEADO 321/7/2009 0.0
62608502001682115 01763484920 SANDRA A MARODIM Dependente 500,00 BELOQUEADO 21/7/2009 0.

5. LISTAGEM DE CARTOES POR PERIODO

Nesta opg¢do, vocé consegue visualizar todos os cartdes vinculados a empresa por
periodo de solicitagao:

Persony] Sistema de Gestdo de Cartoes

Inclusdo de cartdo

Ex: 01/05/2000 Ex: 31/05/2000

Listagem de cartbes
Listagem de inclusées \

cartdo

Selecione o periodo de consulta, com data de inicio
e data fim. Cada periodo pode contar no maximo
03 meses. Apos clique em enviar.

6. EXTRATO DE MOVIMENTACAO DOS FUNCIONARIOS

Nesta opc¢dao, vocé podera visualizar o extrato de movimentacgdo por periodo.
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Clique no numero do lote
para visualizar o relatdrio

na tela. Clique no
Persongll Sistema de Gestéo de Cartoes nimero do
o lote para
baixar o
arquivo.
Cqnfira os 5 Ultimos extratos

lem de inclusbes

isdo de Extratos

= |

RN

19/7/2010

20/6/2010
20/5/2010
20/4/2010
20/3/2010
20/2/2010

19/6/2010
19/3/2010
19/4/2010
19/3/2010

=

[N

Na tela aparecera todos os fechamentos de acordo com o periodo. A empresa tera
disponivel duas opgdes de relatdrio, clicando no numero do lote na coluna “Arquivos

de Fechamento” poderd baixar os relatérios de fechamento em seu computador.

Clicando no numero do Lote na primeira coluna, tem a opc¢ao relatério detalhado dos

gastos de cada usudrio (relatdrio analitico).

Os extratos de fechamentos estardo sempre disponiveis n a data de fechamento da empresa,

escolhida em contrato.

6.1 IMPRESSAO DE RELATORIOS DE MOVIMENTACAO

Ao clicar na opcdo Download vocé tera duas opgdes:

12 salvar os arquivos em seu computador,

22 abrir os arquivos.

Simulamos a opg¢ao de abrir os arquivos, clique em abrir conforme figura a seguir:

Clique em “Abrir” para
visualizar o arquivo no
modulo Bloco de Notas

i
ra

loo ho | =
(=

Confira os 5 ultimos

20/
20/
20/
20/
20/

L

Obtendo i
CLCABO3S
L

Tempi re;

Baixar em;
Taxadet

[ Fechar

Kome: CLCAGOES3_012.ZIP
Ko Arquivo ZIP do WinRAR, 19,6KE

Origem\weww.tin.com.br

Abrir l[ Salvar J[ Cancelar }

Embora arquivos provenientes da Internet possam ser dteis, alguns
arquivoz podem danificar seu computador. Se vocé ndo confiar em
= 3ua oigem, ndo abra nem sabve este arquivo. Gual € o isco?

loo o |.—-
=
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Cligue em um dos

dois arquivos para

§= CLCAG60353_012[2].ZIP - WinRAR (cdpia de av=liagan)

visualizar o arquivo
Ajuds

@ j % no médulo Bloco de
"
5 4]

¢ Adicionar Extraerara Tast Visualizar  Exclur  Localizar  Assistente Informagdes | Antivirus  Comentrios SFH NOtaS
Inclusdo ¢ 3 =

012[2].ZIP - Arquivo ZIP, tamanho descomprimido 115,660 bytes

Funcoes de .
cart

Listagem d [|EICEEEE
CL60353.012

Tamanho Comprimido  Tipo Modificado CRC32

66,528 10,658  Arquivo 012 20{7/2010 16:58 096C9941
49,132 9,276 Arquivo 012 20{7[2010 16:58 DD14FES1

Listagem de

Emissdo de

Compras €

Consulta Rede

Aparece em sua tela dois arquivos para serem impressos, CA (arquivo texto padrdo
para importa¢do na maioria dos sistemas contabeis) e o CL (relatério com o total de consumo
por cartdo), conforme figura abaixo. Ambos sdo arquivos de texto, que abrirdo no modelo de
programa Bloco de Notas. Dé um duplo clique em cima de qualquer um destes arquivos.

O arquivo CA, apds salvo em seu computador, poderd ser encaminhado a
contabilidade para que os dados sejam importados e se realize o fechamento da folha de
pagamento.

O arquivo CL poderd ser impresso e anexado a folha de pagamento para a
demonstracdo dos gastos descontados (O arquivo gerado pela opgao Lote podera demonstrar
essas informag¢des em layout mais acessivel).

Para imprimir, clique em Arquivo — Imprimir. Para visualizar melhor o relatério

e preciso configurar a pagina no modelo paisagem.
=1
m Editar Formatar  Exibir  Ajuda
Mava chi+N  [020080022508200824092008CLIENTE 205 =
. Gald 0000007459  01491135018TADELMIR JONES HAAS 63608
0000007452  00126183066TALVARG MOTTA TORRES 63608
Savar S-S 0000007448  05116400999TANA PAULA MIRANDA GOMES 63608
Salvar camo... 0000007380  81749546949TIJANIO LEITE 63608
0000007400  03264903962TIOSE VILSON VELASQUE 63608
Configurar pagina. .. 0000007449 0717483991 6TMARILIZA APARECIDA DOS SANTOS 63608

p— ChrlsP 0000007465 04349615903 TMILEIDE MEDEIROS LOPE
0000007000000045755000000000000000000002

Sair

-
«| | »

[ [ Lni, colt y

Clicando em Lote, vocé terda a opgdo do relatdrio analitico. O sistema mostrara um
relatério detalhado com os gastos de cada usudrio (conforme a figura a seguir). Vocé podera

Cartdo SESI - O beneficio passa por ele.
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imprimir o arquivo e anexa-lo a folha de pagamento para a demonstracdo de gastos ao

usuario.

Lembre-se: Vocé tera sempre disponivel os cinco ultimos lotes de fechamentos de
acordo com o periodo estabelecido pela empresa.

6.1.1 IMPRESSAO DE RELATORIOS ANALITICOS

Ao clicar no nimero do Lote na primeira coluna da lista de extratos de movimentagao

disponiveis por fechamento, o sistema apresenta um relatério na tela, conforme segue na

figura abaixo. Para impressdo deste relatdrio clique em “imprimir relatério”, no canto direito

da tela.

{2 Sistema de Gestdo, de Cartdies - Windows Internet Explorer provided by Sistema FIEP

@C;v |g bk i

tincarn,bir/c

(| (| [

Arquivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

i Favortos | 5 @ is

~ E)adss o

o

»

.instema de Gestin de Carties f?i} v [:q Y - Pégna~ Seguranca v Ferramentas v !ﬁ..
A
P l} Sistema de Gestao de Cartdes
Cag
[ Logout ]
Inclusdo de cartao |
= Extrato de Movimentag&o dos Funciondrios do periodo de 2010612010 2 19/07/2010
Fungdes de controle de
cartio — g D
rimir Relatdri
Listagem de cartiies Titular: ADALBERTO SCHALINSKI Matricula: 0000007042 CPF: 48965157968 Filial: Setor:
Listagem de indusdes o 63608503001561130 6/7/2010 17:07:23 820847 R% 47,26 51000 Compr 581036 FARMA TOTAL
SubTotal: RS 47,26 Desconto em Falha: RS 47,26
Emissdo de Extratos Titular: ADEMIR LORKIEVICZ Matricula: 0000008042 CPFi 02241939960 Filial: Setor:
Compras em aberto
P 3 63608503001555245 28/6/2010 20:47:08 804313  R$ 85,00 51012 Parc 580701 g;‘éD:?f:ESI
Consulta Rede Credendiada | it £3608502001555212 5/7/2010 21:07:56 Bi9289 R 17,00 51012 Parc 580701 g;‘éD;EL’ESESI
Alterar Senha SubTotal: RS 102,00 Desconto em Folha: R$ 102,00
Titular: ADEMIR SOARES SALDANHA Matricula: 0000002432 CPF: 60831650915 Filial: Setor:
Nome: SERVICO SOCIAL
INDUSTRIA DEPARTAMENTO ; i
3 £3608503001563201 13/7/2010 14:44:31 833034  R& 42,68 51012 Parc 580706  BOQUEIRAO
REGIONAL PR P.1/3
SubTotal: RS 42,68 Desconto em Folha: R3 42,68
Codigo: 60353 Titular: ADRIANA CRISTINA BACKES Matriculat 0000005598 CPF: 02059089330 Filial: Setor:
UNIDADE SESI
1 £3608503001554789 23/6/2010 13:35:24 790313 R$ 46,00 51000 Compr e A
SubTotal: R 46,00 Desconto em Folha: Rs 46,00
Titular: ADRIANA MARIA FERREIRA Matrculai 8443 CPF; 63593084334 Filial: 0 Setor: 0
TAXA DE B
1 RIARNASNINNTAGSINA NITIINTN NY-A1:4R Q447772 RE 7 M 8Q9107 TYND n THL Hﬂin nE ]
@ mnternet v R v

Bre !

' Iniciar

[ e
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7. CONSULTA DE REDE CREDENCIADA

Para consultar a rede credenciada disponivel para os seus funcionarios, basta
selecionar a regido que deseja, conforme figura abaixo:

Persor;al)) Sistema de Gestao de Cartdes
==
Fungdes de controle de Estado Parend - PR v
cartdo

c-dade|EscnIha a cidade V|
Listagem de cartdes Segmenta |Escolha o segmento v]
Listagem de inclustes Atividade [Escolha a atvidads v
Emissdo de Extratos Bai""| |
Compras em aberto

Consulta Rede Credenciada

8. COMPRAS EM ABERTO

Para verificar as compras em aberto de dependentes e titulares, basta digitar o
numero do CPF do Titular.

Persongll Sistema de Gestdo de Cartdes

Inclusdo de cartdo

Fungoes de cmontrule de CoF Tular l:l
cartao
Listagem de cartoes

Listagem de inclusoes

Emissdo de Extratos

Compras em aberto

Lembre-se: as informagdes referentes a compra ficam disponiveis no prazo mdximo
de 24h da data da compra. Para as empresas que oferecem aos funciondrios a op¢do
de parcelamento, vale ressaltar que em caso de rescisdo contratual é importante que
a empresa confirme com o relacionamento da Personal Card se existem parcelas
futuras a serem debitadas deste funciondrio.

Cartdo SESI - O beneficio passa por ele.
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9. ALTERACAO DE SENHA

Segue abaixo instrucdo para alteracdo de senha de acesso ao site:

Persor@] Sistema de Gestao de Cartoes
Inclusdo de cartdo
Fungbes l:1aeﬂ:;~:::}ntrl:ble de Sewha|
Listagem de cartdes R::: ::: l:l

Listagem de inclusdes

Alterar senha /

Emissdo de Extratos

Compras em aberto

Consulta Rede Credenciada

Alterar Senha

_J

Todos os campos sdo de

preenchimento obrigatério.

10. INFORMACOES IMPORTANTES

v’ Relatdrios: Estardo disponiveis mensalmente no gerenciador da Personal Card
guando da data de fechamento escolhida em contrato;

v Boleto bancério: enviado por e-mail em até 5 dias apds a data de fechamento da
folha;

v" Vencimento do boleto: sempre 10 dias apds a data de fechamento escolhida em
contrato;

v" Nota Fiscal Eletrénica: enviado via e-mail o link de acesso a Prefeitura de Joinville.

v" Novas Inclusbes: efetuar até 5 dias apds a data de fechamento da folha de
pagamento escolhida em contrato.

v" Mensalidades e custo de confec¢do: serdo cobrados a partir da solicitacdo do
cartao.

Obs: O SESI n3o se responsabiliza pelos cartbes nao cancelados pela
empresa/industria no ato do desligamento do funcionario, ficando as despesas por
conta da empresa/industria.

Cartdo SESI - O beneficio passa por ele.
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v Para saber o saldo ligue para o tele-saldo (0300 789 30 34) ou através do site.

v’ Para que vocé possa verificar através do nosso site, seguem as instrucdes:
1 - www.cartaosesi.org.br;
2 - no link CONSULTE SEU EXTRATO.
3 - o sistema abrird outra tela e vocé devera clicar em USUARIOS

4 - digite o nimero completo do seu cartdo e a senha que serda sempre o
nimero do CPF do titular.

Ao acessar o usuario conseguira ter acesso a muitas informacgées além do saldo,
basta que selecione a op¢do desejada no menu.

Horadrio de atendimento do SAC — Cartdo SESI:
de segunda a sexta-feira das 8:30 as 18h.

MAIS INFORMAGCOES: 0800 648 0088
cartaosesi@sesipr.org.br ou www.cartaosesi.org.br

Cartdo SESI - O beneficio passa por ele.
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