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BACKOFFICE
EMPREGADOR

Interface web de gestão de colaboradores que tem acesso a Carteira Digital 

Vale transporte.

 • Dashboards

PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES

  • Indicadores macros de consumo, crédito e movimentação financeira

 

RESUMO

 • Movimentação Financeira

  • Geração de faturas:

    do empregador;

 • Cadastros

  • Cadastros de Colaboradores para utilização de carteira Vale Transporte;

   Arranjo de Pagamento e empregados, destinado em carteiras de   

   Movimentação de crédito e débitos do saldo empregador;

  • Contas - Visualização detalhamento das carteiras cadastradas no sistema

   vale transporte ou saldo empregador.

  • Extrato do empregador:

   Mecanismo de geração de créditos, em compartilhamento entre
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ACESSO A
PLATAFORMA
 A plataforma Backo�ce é totalmente online e o acesso da ferramenta é 

através do navegador de internet pelo seguinte link:

https://backo�ce.evompass.com.br

 Ao acessar o link, o usuário deve inserir o login e senha que foram 

enviados no e-mail que foi cadatrado de seu usuário empregador.
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CADASTROS
COLABORADORES
 Através dessa ferramenta é possível visualizar os colaboradores cadastrados no 
empregador que tem acesso a Carteira Vale Transporte e também o cadastramento de 
novos colaboradores. São com esses dados dessa tabela, que o usuário final deve utilizar 
para fazer o login no aplicativo NuBus.

 Para acessar a ferramenta empregador, o usuário deve estar logado na plataforma 
Backo�ce e clicar no menu lateral no item "Colaboradores":

 Em caso de cadastramento de um novo colaborador, o usuário deve clicar no botão 
superior direito "Adicionar colaborador". Ao clicar no botão a plataforma irá abrir um novo 
menu para o preenchimento das informações:

 Lembre-se o tipo de login selecionado deve ser o mesmo que usuário deve 
utilizar no NuBus, caso contrário ele não terá acesso a carteira.

Obs.: Valor base de recarga é o valor (R$) que normalmente o funcionário recebe em um 
mês normal.
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CADASTROS
CONTAS
 Através desse menu é possível gerenciar informações sobre seus colaboradores, 
como por exemplo: Saldo total, última recarga e outras informações.

 Para acessar a ferramenta, deve estar logado na plataforma Backo�ce e clicar no 
menu lateral "Contas".

 Inativar carteira: Ao inativar uma carteira de um cliente final, o saldo ficará dentro da 
carteira e do arranjo de pagamento, entretanto, no aplicativo NuBus do usuário a carteira 
irá ser ocultada e não será possível realizar transações com ela;

 Edição do campo 'Sobre': nessa edição é possível alterar algumas informações da 
conta do usuário, como por exemplo: nome e CPF;

 Nessa tela são possíveis realizar algumas ações com as carteiras de seus 
colaboradores:

 Editar: com essa opção pode alterar informações da carteira do seu usuário final, 
como exemplo: Valor de recarga base da carteira Vale Transporte;
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CADASTROS
CONTAS
 Ao clicar no detalhamento de uma carteira é possível gerenciar os Tokens dela. No 
caso da carteira Vale Transporte é possível gerar um Token Impresso para essa carteira:

 Para gerar um novo Token basta clicar no canto 
superior direito em "Gerar Token", ao realizar esse processo, 
caso houver um outro Token impresso ativo o mesmo será 
desativado e será gerado um novo Token.

 Lembre-se: o Token impresso nada mais é que uma outra forma de fazer 
referência a carteira digital, ou seja, o Token impresso e o Token do aplicativo estão 
atrelados a mesma carteira, o saldo é em comum para os dois, são apenas formas 
diferentes que 'apontam' para a mesma carteira.

 Por questão de segurança, o Token impresso possui uma data de expiração de 30 
dias após a sua criação, após esse período será necessário gerar um novo token para o 
colaborador.
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FATURAS DO
EMPREGADOR

 Para acessar a ferramenta de faturas, o usuário deve estar logado na plataforma 
Backo�ce e clicar no menu lateral "Faturas da empregador":

 Através dessa ferramenta é possível gerenciar as faturas criadas pelos usuários do 
tipo empregador, com opções de ver o seu detalhamento, editar, desativar e verificar se 
foram liquidadas.

 Ao selecionar um tipo de fatura, você será direcionado para tela de "Criar Fatura".

 Fatura Saldo Empregador: fatura destinada para o saldo pré-aprovado do 
empregador;

 Existem dois tipos de faturas que o usuário empregador poderá criar, através dos 
botões superiores direitos da tabela:

 Fatura Colaborador: fatura destinada para as carteiras de determinados 
colaboradores.
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FATURAS DO
EMPREGADOR
 Dentro desta tela teremos um campo com todos colaboradores ativos cadastrados 
no empregador ou saldo pré-aprovado do empregador. Nesta tabela devemos completar 
o campo "Recarga" com valor desejado de créditos.

 Quando criarmos essa fatura, o usuário será direcionado para tela de detalhamento 
de fatura:

 Após selecionar o 'Tipo de liquidação' devemos inserir uma 'data de liquidação' 
(vencimento) desta fatura e por fim clicar em 'Salvar Fatura' no final da página.

Obs.: Em caso de fatura do tipo 'Colaboradores' podemos clicar em 'Preencher com valor 
base de recarga' que o sistema irá completar as informações com os dados do colaborador 
cadastrado anteriormente.

 Após preencher todos os campos de recarga, devemos escolher um método de 
liquidação que são divididos em 2 grupos:

 Grupo 1: Manual

  Conciliação financeira: Empregador x Arranjo de pagamento 

 Grupo 2: Automático

  Tipos: Dinheiro, Depósito e Transferência.

  Conciliação financeira: Empregador x Instituição financeira

  Tipos: PIX, Boleto e Saldo Empregador.
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FATURAS DO
EMPREGADOR

 Para visualizar suas faturas basta voltar ao menu "Faturas do Empregador" e 
acompanhar o status de cada uma delas.

 No detalhamento da Fatura você encontrará todas as informações necessárias para a 
liquidação da mesma.

 No momento que uma fatura for liquidada o saldo será disponibilizado nas carteiras 
selecionadas ou no saldo empregador.

 Para acompanhar o saldo empregador, você pode visualizar na aba do menu 
superior do Backo�ce:
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EXTRATO DO
EMPREGADOR
 Através dessa ferramenta é possível gerenciar toda movimentação financeira do 
saldo empregador.

 Para acessar a ferramenta de faturas, o usuário deve estar logado na plataforma 
Backo�ce e clicar no menu lateral no item "Extrato do Empregador":
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