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s000%,.... PEDE FACIL

Caro cliente,
seja bem-vindo
a Sodexo :)

Este € o Guia Pede Facil que vai auxilia-lo na
realizacdo do seu primeiro pedido! Basta seguir
as trés etapas abaixo.

1 Alteracdo de senha provisoria
2 Cadastro do endereco para entrega

3 Realizacdo do seu pedido



1 Acesse www.sodexobeneficios.com.br/pedefacil

2 Digite ologin e a senha provisoria e cligue em | ENTRAR |

3 Serd exibida uma tela para alteracdo da senha provisoria

4 Crie uma nova senha e clique em ‘Avancar’

JA SOU CLIENTE

E-MAIL

SENHA

Esqueci minha senha > m




Selecione a
1 a0 AT RATS (DO P DD a ba Locais de
Confira os Dados Cadastrais para elaboragdo do Pedide @ _ _ - Entrega e clique
em Adicionar
Local de Entrega

Locais de Entrega

Se houver um endereco cadastrado,
vocé pode manté-lo ou edita-lo, clicando
no icone ‘1dpis’, na coluna ‘Acoes’.
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Preencha o

formuldrio NS GEaEs
Cadastro de Locais Cédigo Local
de Entrega e salve e Nome Local,

as alteracbes e digite a palavra
“principal”’

IMPORTANTE: CAIXA POSTAL NAO E ACEITA COMO LOCAL DE ENTREGA!

CONTEUDO VALIDADO AVANCAR
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Pronto :)

Senha alterada e endereco
cadastrado. Agora, o sistema
direcionara vocé para a home
do Pede Facil, onde podera
acessar o menu principal

e realizar seus pedidos!
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Cadastro de PedidO wiapianina excen

Na coluna

lateral do y N
menu principal, PEDE FACIL

clique em

Novo Pedido

Consultar Pedidos

Consultar Arguivos
Enviados

Movo Pedido

Movo Pedido - sem PAT
Funciondrios
Solicitar Cartio RH

arregar Cartao B

Na opcdo 3,
selecione
Importacdo de
arquivo e clique
em Avancar

3. Criar pedido utilizando arquivo de pedidos
. Importagio do anquive I:‘ Quero receber e-mail com informagdes sobre o processamento do arquive (oceite ou rejeigo)

p——

& Volar Avancar »




Cadastro de PedidO wiapianina excen

Etapa 1 - Indicacdo do contato responsédvel pelo pedido Clique aqui
para incluir um
contato e preencha
0s dados da sua
empresa. Em
seguida, cligue
em Salvar e
Prosseguir

Contatos Cadastrados

Mo foram encontradosgesy

Mostrando de 0 a 0 de 0 registros encontrados.

Incluir um novo contato no cadastro

Informacdes do Contato

*Nome: *CPF: *Data de Nascimento: *DDD: *Tefefone:
*Informe o e-mail que serd utitizado para o acompanhamento do pedido:

*Campos de preechimentos obrigatbrias.

€ Voluar Salvar e Prosseguir para Etapa 2 3

Caso ja exista um ou mais Contatos Cadastrados,
selecione o contato do responsavel pelo pedido e continue.



Cadastro de PedidO wiapiania excen

Em Importar
Arquivo, cligue no
icone para baixar
a planilha modelo.
A planilha sera
importada com o
nome PLANSIPV6_
EMPRESA

Importar Arquivo

Faga o download do arquivo.

Duiwidas no preenchime

Passe o mouse sobre o

( IMPORTANTE

e salve-o.

1) Ao baixar a planilha, preencha todas as informagdes do seu pedido e salve o arquivo.
2) O nome do seu arquivo deve comecar obrigatoriamente com PLANSIPV6_ e NAO DEVE
SER ALTERADO. Apés o underline ( _ ), complete o nome do seu arquivo conforme desejar

4) Caso vocé tenha alguma duvida sobre como preencher algum campo da planilha, passe
\ 0 mouse sobre o respectivo titulo para exibir as orientacdes de preenchimento. /

0001656868 - Sodexo Pass Do Brosil Servicos De Gesta  Quarta-feira, 21/11/2018




Agora, vamos enviar a sua planilha!

0001656868 - Sodexo P

Importar Arquivo

No item Envio

de Arquivo, clique

Envio de Arquivo em Escolher arquivo -
Localize o arquive em “Escolher Arquiva” e aperte o botio “Enviar Arquiva™ Browse, selecione o
Browse.. | No file selected. ErrimT e arqg uivo da sua

_ B Ponilha e cligue em

o Transpor) o5 funcionaros no cada SsgseEES.  Enviar arquivo

Enquanto seu arquivo é processado, serd gerado um nimero de protocolo!
Ao terminar, o status mudard para Arquivo Aceito

e CONFIRMAR O PEDIDO

Pesquisor

ATENCAO
Caso haja algum problema com a sua planilha, o status mudarad para arquivo rejeitado. Nesse caso, clique no link Motivos
da Rejeicado, na coluna Acoes. Na tela que serd aberta, verifique a linha e a coluna da planilha com problema.
Abra a planilha, faca a correcdo, salve e realize o envio do arquivo novamente.




Para prosseguir com o envio do seu
pedido, cligue em Confirmar Pedido

Resumo do Padido

Se vocé adquiriu

um produto Pré-Pago,
sera exibido o contrato
para leitura e aceite.

Em seguida, vocé podera
gerar o boleto em PDF.

Caso sua modalidade
seja P6s-Pago, apés a
confirmacdo do pedido,
vocé serd encaminhado
para a tela de conclusdo
/ consulta.

Para pedidos Gift Pass,

ap6s Confirmar Pedido, vocé
podera personalizar o cartdo
dos seus colaboradores.
Depois, conclua o seu pedido
normalmente.



Pronto :)

Seu pedido foi concluido com sucesso!

Pedido realizado com sucesso!

N° Pedido 11098393/16

—
-
|

Cartées bloqueados ™ .
Mais seguranca para
a sua empresa.

Para ter gindo mais seguranca, a e S SEjam envia blog os! O desbloqueio € simples e pode ser efetuado para todo o lote de uma
vez.

Por seguranca, todos os cartdes sdo entregues bloqueados. Se vocé optou
em realizar o desbloqueio em lote, veja como desbloqued-los na penudltima pagina
deste guia. Seus colaboradores s6 conseguirdo utilizar os cartdes apos esta acdo.
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Contatos
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Cargos
Departamento

Letores

“=ac de puces

Cadastro de Funciondrios

Matricula:

o de 0 a 0 de 0 regis




Bom
¢oes do Funcionario
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ra Entrega

rie  Dados Adicionais - VT

Alimentagcdo Pass

Combustivel Pass S Salvar alteract

[ 28-5083 - Copuright Sodexo 2017

O sistema vai retornar para a tela anterior.
Para realizar um novo cadastro, cligue em Novo funcionario.
Repita essa operacdo até o ultimo funciondrio.




0550
)
N/ Na coluna
lateral do
menu principdl,

cigueem  fredide % T
N d Pedid Consultar Pedidos A
QUOEEAIA0 Consultar Arguivos

2 A COM AS MELHORES SOLUCOES
Novo Pedido =

Movo Pedido - sem
Funciondrios

Solicitar Cartdo RH
aocarregar Cartdo Pae

Novo pedido NCI 1tem 1,

escolha uma
das opcoes e
. clique em
- R R - A AUangar

Alimentagdo Pass +| Refeigdo Pass Refeigdo Pass Cheque VT Pass
Combustivel Pass Brinquedo Pass Gift Pass Cultura Pass

1. Selecionar os funciondrios para um nove pedido

2. Criar pedido a partir de pedidos anteriores

W1058393/16 - 23/1272016 - 08:L8 28

3. Criar pedido utilizando arquivo de pedidos




Novo Pedido
InformacBies do pedido

GIFT PASS

& Voltar Avancar »
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Para prosseguir com o envio do seu
pedido, cligue em Confirmar Pedido

Resumo do Pedido

Se vocé adquiriu

um produto Pré-Pago,
serd exibido o contrato
para leitura e aceite.

Em seguida, vocé podera
gerar o boleto em PDF.

Caso sua modalidade
seja P6s-Pago, apos a
confirmacdo do pedido,
vocé sera encaminhado
para a tela de conclusdo
/ consulta.

Para pedidos Gift Pass,

ap6s Confirmar Pedido, vocé
poderd personalizar o cartdo
dos seus colaboradores.
Depois, conclua o seu pedido
normalmente.



Pronto :)

Seu pedido foi concluido com sucesso!

Pedido realizado com sucesso!

N° Pedido 11098393/16

.....

-
Cartdes bloqueados B ",
Mais seguranca para  merwasaas

a sua empresa i

Para ter aindo mais seguranco, agora vocé pode pedir que os cartdes sgjam enviados bloqueados! O desbloqueio € simples e pode ser efetuado para todo o lote de uma
vez

Por seguranca, todos os cartdes sdo entregues bloqueados. Se vocé
optou em realizar o desbloqueio em lote, veja como desbloqued-los a seguir.
Seus colaboradores sé conseguirdo utilizar os cartdes apés esta acdo.



ii!i:llilllr.,

Servicos
/ : : \ Extrato de cartdes g
No Menu Principal do Pede usudrios
Facil, clique em Desbloqueio Solicitar 27 via de cartilo
de Cartoes em lote na Cancelar Cartdo por
coluna lateral no item SESIguImERD
8 Desblogueio de Cartdes
Servicos EETEE
\ / Consultar Tarifas V.T.

Na aba
Selecionar HAWB's,
informe a data do pedido
ou nimero da HAWB*

e clique em Pesauisar.

I —— .“.
e
e S~ s

Marque a linha do
............ pedido desejado
e clique no
botdo Enviar
para Desbloqueio

4

Mimer:
M Padido Data de Cringlio da HAWE

-"--mm--d-..hru,




Se preferir, entre em contato com a Central de
Atendimento Sodexo: 3003.5083 ou 0800 728.5083
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