
MANUAL
PASSO A PASSO

VT BENFÁCIL



GUIA DE CADASTRO E UTILIZAÇÃO DO

PORTAL BENFÁCIL



1º PASSO - PRIMEIRO ACESSO

Acesse o site: www.benfacil.com



2º PASSO - CADASTRO DA EMPRESA

1 - Clique em Integração e Tarifas > VT Online
2 - Escolha o Município desejado



3 - Clique na opção Novo



4 - Insira o CNPJ para abrir a aba de preenchimento dos dados da empresa.
5 - Preencha todas as informações solicitadas



00.000.000/0000-00







6 - Marque a opção Li e Aceito o Termo de Adesão e Clique em
Salvar Cadastro.

Observação: Após finalizar o cadastro, um e-mail será enviado com a
senha de acesso ao portal. Caso não receba em até uma hora, entre em
contato com a Central de Atendimento.



3º PASSO - ADICIONAR FUNCIONÁRIO

1 - Acesse Funcionários > Cadastro > Adicionar Funcionário (sinal de + no
canto direito da tela).





2 - Preencha corretamente todos os campos obrigatórios (CPF, RG, Data de
Nascimento e Nome da Mãe).

3 - Caso o funcionário já possua um Cartão Benfácil, ao inserir o CPF e
clicar em pesquisar os dados serão preenchidos automaticamente. Nesse
caso, basta clicar em Salvar Cadastro. 



4º PASSO - COMPRA DE VALE-TRANSPORTE

1 - Acesse Pedidos > Recarga > Valor por Cartão.





2 - Para localizar o funcionário, insira o CPF e clique na lupa para pesquisar.



3 - Conclua o pedido clicando no sinal de confere no canto da tela.
4 - O sistema abrirá uma nova aba para finalização do pedido.



5 - Aguarde até 30 minutos para a emissão do boleto bancário.
6 - Para visualizar o detalhamento do pedido ou imprimir o recibo, acesse
Pedidos > Histórico, localize o pedido e clique em Ações.





7 -  Selecione a opção desejada: Recibo ou Imprimir Detalhes do Pedido.



5º PASSO - SOLICITAÇÃO DO CARTÃO VALE-TRANSPORTE

1 - Realize o cadastro do funcionário conforme o 3º Passo.
2 - Faça o primeiro pedido de recarga em Pedidos > Recarga > Valor por Cartão.

Retirada de Cartões para empresas

1 - Envie um e-mail para vt@benfacil.com solicitando a confecção dos cartões.
2 - Informe: Nome do Colaborador, CPF, RG e Data de Nascimento.
3 - O Cartão será emitido em até 3 dias úteis após o pagamento boleto.
4 - A retirada deve ser feita por um portador ou motoboy da empresa
com uma carta de retirada de cartões.
5 - A empresa será notificada quando os cartões estiverem prontos.

Retirada de Cartões para funcionários

1 - O próprio funcionário pode retirar o cartão quando o status do pedido de
recarga estiver como pago.
2 - Para retirada, basta comparecer à Central Benfácil com um
documento com foto.



11 99662-2258 11 4199-3500
(Opção 2)

vt@benfacil.com

Em caso de dúvidas ou precise de assistência, entre em contato
com um de nossos canais de atendimento.
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