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O Sindicato das Empresas de Transportes de Passageiros do
Espirito Santo (Setpes) langa este material, que tem como objetivo
apresentar uma maneira mais agil, segura e confortavel de realizar
o cadastramento e recadastramento para compra do passe escolar:
0 Web Cadastramento.

Com o novo sistema — que entra em vigor a partir deste primeiro
semestre de 2010 - servicos, que até entdo eram feitos apenas
de forma presencial na sede do Sindicato, poderdo ser realizados
pela Internet, poupando tempo e trazendo mais comodidade aos
cerca de 22 mil estudantes de Vitoria, além de representantes de
164 unidades de ensino da Capital.

Outra novidade aqui apresentada € o Web Varejo, que vai
possibilitar a compra de créditos do cartdo Siga Vitéria Estudante
pela Internet. O sistema poupa o deslocamento até a loja do Setpes
e evita a permanéncia em filas.

Mas o Web Varejo traz outras vantagens: os estudantes podem
fazer o acompanhamento da utilizacdo dos créditos no site do
Setpes. Assim, sera possivel visualizar a quantidade disponivel
para ser adquirida dentro do més, dividida por unidades de ensino
e a opgao de compra parcelada dos créditos, respeitando sempre
o valor limite estipulado para cada més.

Este Manual apresenta 0 passo a passo para as novidades
trazidas pelo Setpes, com imagens das telas que deverdo ser
preenchidas na Internet. E uma forma de tornar o procedimento
mais didatico e facil de ser realizado.



Fundado em maio de 1986, o Setpes congrega 42 empresas de
transporte coletivo de passageiros. Com sede em Vit6ria, aentidade
existe para apoiar, coordenar, proteger e ser a representante legal
das empresas de transporte coletivo rodoviario de passageiros do
Espirito Santo.

O Sindicato representa — além do sistema de transportes de
Vitéria — sistemas municipais e transporte escolar do interior do
Espirito Santo, o sistema rodoviario intermunicipal e as modalidades
de fretamento e de turismo.
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Em janeiro de 2005, foi langado o sistema de bilhetagem
eletrdnica, tecnologia que colocou o sistema de transporte coletivo
da Capital em sintonia com as principais cidades do Pais.

O novo sistema é um dos modelos mais eficazes de controle e
automacao para 6nibus, fornecendo dados diarios sobre as viagens
realizadas, nimero de passageiros transportados, rastreamento e
recarga eletrénica de créditos a bordo dos coletivos.



Quem tem direito?

Tém direito aos créditos eletrénicos do Cartdo Siga Vitéria
Estudante, alunos do Sistema de Ensino Municipal de Vitéria que
estejam matriculados e frequentando regularmente as aulas da
educacao infantil, ensino fundamental e médio, educacao superior,
técnico-profissionalizante, pré-vestibular e p6s-graduacéo.

As unidades de ensino devem ser reconhecidas oficialmente
pelos respectivos conselhos de educacdo e estar cadastradas no
sistema do Setpes.



O que é o0 Web Cadastramento?

O objetivo do sistema Web Cadastramento é possibilitar que
representantes das escolas e alunos realizem o pré-cadastro e
recadastro para compra de passe escolar pela Internet de forma
mais simples, pratica e segura. O procedimento via Web agiliza o
processo, mas ndo anula o envio de documentos e a ficha impressa,
medidas necessarias tanto para a escola quanto para o estudante,
que, em ultimo caso, pode ser substituido pelo responsavel legal.

Os estudantes que ndo tém acesso a Internet, por sua vez,
deverdo seguir o procedimento anteriormente em vigor: solicitar
a ficha de cadastro nas unidades de ensino com a assinatura do
responsavel pela escola, preencher e levar a sede do Setpes com
a documentacdo necessaria (apresentada no passo a passo da
pagina 12).

Da mesma forma, 0s responsaveis pelas escolas sem acesso
a Internet deverdo dirigir-se presencialmente ao Setpes com
os documentos (apresentados no passo a passo da pagina 16)
para que o operador do sistema possa efetuar seu cadastro ou
recadastro presencialmente.

Vale ressaltar que os estudantes que ja possuem cartdo podem
comprar os créditos logo apds a aprovacdo do recadastro. J& os
gue ndo possuem o cartdo, precisardo aguardar o prazo de até
cinco dias uteis.



Confira, a seguir, o0 passo a passo para cada procedimento
pela Internet:

Estudante

O primeiro passo é acessar o site do Setpes (www.setpes.

com.br) e clicar no banner especifico de cadastramento/
recadastramento para compra do passe escolar. A tela vai
dar acesso a uma pagina com dois icones especificos: o de
cadastramento de alunos e das escolas.
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2 Para ter acesso ao formulario, sera preciso criar um usuario e
senha especificos. Para recadastramento, ou seja, 0s alunos que ja
possuem a carteirinha, basta clicar no icone “possuo cartdo com cédigo
do aluno™. Ja para os que estao realizando o cadastro pela primeira vez,
sera preciso clicar na opc¢do ““ndo possuo cartdo de codigo do aluno™.
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3 O aluno que possui 0 cartdo visualizara a tela em que sera
preciso indicar o nome completo, a data de nascimento e o
codigo da carteira.
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Em seguida, o estudante ter4 acesso a uma tela em que fara
4seu recadastro. Para isso, tera que preencher todos os campos
cuidadosamente, primeiro com dados pessoais; em seguida, com os dados
da escola. As se¢des ““Histdrico™ e ““Setpes™ nédo deverdo ser preenchidas.
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Ap6s o preenchimento dos dados escolares, finalize clicando em
“+ Adicionar Curso”. Em seguida, salve o nimero de protocolo gerado.
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5Da mesma forma, o estudante que ndo possui cartdo devera
preencher todos os dados do cadastro, que fardo parte do banco

de dados do Setpes:
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Apo6s o preenchimento, todos os estudantes - os de cadastro
6ou recadastro - deverdo imprimir a ficha e leva-la & escola para
assinatura do responsavel pelo estabelecimento de ensino. Para
imprimir a ficha, preencha com o namero de protocolo gerado no
campo “protocolo n°’ e clique em ““Ficha completa”.
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7De posse da ficha impressa e assinada, o estudante ou seu
representante legal deve apresentar-se em um dos postos do
Setpes com a seguinte documentagao:

+ Uma foto 3X4, frontal e recente, sem marcas, carimbos,
frases, nUmeros ou datas de qualquer natureza, cortes ou
manchas. Nao serdo aceitas fotografias de pessoas sorrindo
ou com 6culos esporte.

+ Identidade ou certiddo de nascimento do aluno.

+ Comprovante de residéncia que devera estar em nome do
aluno ou dos pais, ou entdo uma declaracdo do proprietario
no caso de imével alugado.

* Ficha de cadastro de estudante gerada durante o pré-cadastro
ou emitida pela escola no médulo Web Cadastramento para os
estudantes que ndo possuem acesso a Internet.

* No caso de universitarios, horario individual emitido pela
faculdade ou universidade.

* Os alunos de pos-graduacdo da Ufes deverdo apresentar
carteira do curso emitido pela entidade.

ApGs andlise e possivel aprovagdo, o estudante aguarda cinco

dias para ter seu cartao preparado. J4 0 aluno que possui o cartdo
pode comprar créditos no mesmo dia, ap0s aprovagdo. A compra
pode ser feita nas lojas do Setpes ou pelo Web Varejo, procedimento
que terd a forma de utilizacdo apresentada neste material, a partir
da pagina 19.



Escola

Os representantes das unidades de ensino terdo que seguir o
procedimento a seguir:

O diretor ou credenciado pela escola acessa o site do Setpes (www.

setpes.com.br) e entra no banner especifico para o cadastramento/
recadastramento eletrdnico. Em seguida, na tela de acesso, clica no
icone “Escola™.
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O proximo passo é criar usudrio e senha especificos para ter acesso
2 ao sistema em que o cadastro sera realizado, acessando o icone
“clique aqui para se cadastrar”. Caso ja esteja cadastrado, basta entrar
diretamente com o login e senha ja criados.
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3Em seguida, o representante da unidade de ensino deve preencher
cuidadosamente todas as informagdes sobre a escola.
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Apos finalizar o preenchimento de todos os campos, o cadastro

deve ser impresso e entregue pelo representante da unidade
de ensino ao Setpes. E importante ressaltar que 0s cursos e seus
respectivos periodos letivos devem ser disponibilizados pela escola
para informacéo dos alunos. J& os documentos variam de acordo
com a modalidade de ensino, conforme a lista a seguir:
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Instituicdes de ensino superior
(faculdades, universidades e centros universitarios):

* Documento de credenciamento ou recredenciamento
emitido pelo Poder Puablico.

* Documento de autorizagdo para 0S cursos superiores de
graduacdo, sequencial, extensdo ou tecnoldgico (exceto
se centro universitario ou universidade que possuem
autonomia universitaria para criar seus proprios cursos)*.

» Estatuto constitutivo ou regimento da instituicdo de ensino.

* Obs.: Para os cursos de Direito, Medicina, Odontologia e Psicologia exige-se
autorizacdo da OAB (Direito) e do Conselho Nacional de Saude (demais)

Pos-graduacao Lato sensu (especializagdo):

* Documento de credenciamento ou recredenciamento
especifico para ministrar cursos de pos-graduacéo, emitido
pelo Poder Publico.

+ Estatuto constitutivo ou regimento da instituicdo de ensino.

P6s-graduacao Stricto sensu (mestrado e doutorado):

* Documento de credenciamento ou recredenciamento
especifico para ministrar cursos de pos-graduacéo, emitido
pelo Poder Publico.

* Documento de autorizacdo para os cursos de mestrado e
doutorado.

» Estatuto constitutivo ou regimento da instituicdo de ensino.
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Ifes e demais O6rgéos federais de educacao:

* Instrumento de credenciamento ou recredenciamento.
» Estatuto e regimento.
* Relacéo de cursos aprovados pelo Conselho Diretor.

Institui¢cdes de Educacdo Basica (infantil, ensino fundamental,
ensino médio; EJA — Educacao de Jovens e Adultos, educacgédo
especial, educacédo profissional):

» Documento de credenciamento ou recredenciamento
emitido pelo Poder Pablico.

» Documento de autorizacdo dos cursos.

» Estatuto Constitutivo ou regimento da instituicdo de
ensino.

Pré-vestibulares:

* Instrumento Constitutivo (Estatuto ou Contrato Social).
* Alvara de localizacdo e funcionamento.

+ CNPJ.

+ Calendario letivo assinado e carimbado pelo diretor.
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Instituicdes de Educacéo a Distancia:

« Documento de credenciamento ou recredenciamento
especifico para a oferta de educacdo a distancia, emitido
pelo Poder Publico.

* Documento de autorizacdo para 0s cursos ou programas a
distancia (salvo se p6s-graduacédo lato sensu).

* Documento que comprove a indicacdo de polo de apoio
presencial em Vitéria (art. 69 da Portaria Normativa n° 40
de 12/12/2007).

* Contrato ou convénio com instituicdo de ensino local
devidamente credenciada.

* Projeto pedagégico com a descricdo das atividades
presenciais obrigatorias.

Depois de analisado, o cadastro € aprovado ou reprovado,
com resposta em até cinco dias Uteis.



Compra de créditos pela internet:
Web Varejo

O sistema Web Varejo foi criado para facilitar a compra
de créditos com a comercializacdo pela Internet. Para isso, é
necessario, em primeiro lugar, que o aluno tenha o cadastro
aprovado no Setpes. SO assim, estard liberado pelo sistema
para solicitar a recarga de créditos eletrénicos para o seu
cartdo pela Web.

O aluno tera direito a uma quantidade de créditos informada no
cadastro da escola, que é calculada pelo sistema. A quantidade de
passagens s6 podera ser alterada mediante justificativa por parte
do aluno durante o processo de aprovagdo do seu cadastro.

E bom lembrar que a venda de créditos eletrénicos para 0s
cartdes do estudante so sera permitida se a compra estiver dentro
do periodo letivo da escola/curso ao qual o estudante pertence.

Para realizar a compra pela Internet, o aluno devera realizar
um cadastro de acesso ao aplicativo Web Varejo. Para isso, o
estudante usard o mesmo login e senha gerado no aplicativo Web
Cadastramento para ter acesso ao pedido de recarga.

Obs.: O Web Varejo esta adequado aos padrées W3C (World
Wide Web Consortium), que permitem manter a integridade visual
do aplicativo para os browsers Internet Explorer e Mozilla Firefox.
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Passo a passo:

O primeiro passo é acessar o site do Setpes (www.setpes.

com.br) e clicar no banner especifico para compra do
passe escolar. A tela vai dar acesso a uma pagina com o icone
especifico para o Web Varejo.

Parafazer o pedido derecarga, o estudante devera usar o mesmo
login e senha gerados para o aplicativo Web Cadastramento.
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Na tela de apresentacdo do sistema WEB Varejo, o aluno

preenchera a quantidade de passagens requeridas e a tarifa,
até o limite mensal para cada curso, sendo que o sistema néo
permitira ao estudante a compra de créditos eletrdnicos além do
limite estipulado no seu cadastro.
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O sistema ira calcular o valor a ser pago para cada curso e o
valor total da venda, gerando um boleto bancario.
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Apbs a confirmacdo do pagamento do boleto, o sistema ird
disponibilizar ao aluno a recarga de créditos eletrbnicos quando
este apresentar seu cartdo no validador instalado nos 6nibus.

Vale lembrar que o sistema n&o é on line. Dessa forma, os créditos s6
estardo disponiveis apés dois dias Uteis da confirmacdo do pagamento.
Esse € 0 tempo necessario para o banco disponibilizar um arquivo com
dados de pagamento do boleto feito em agéncias bancérias.



Em caso de davidas, estudantes ou representantes das escolas
podem entrar em contato com o Setpes pelo numero: 2125-7602
ou pelo SAC - sac@setpes.org.br. Mais informagdes no site: www.

setpes.com.br.
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