
Manual de compra de Créditos Institucionais



Clique no bot«o òCOMPRARó
2



Insira seu Código do usuário ou Login e Senha e 
clique no bot«o òEntraró ou pressione a tecla 
òEnteró 3



Selecione a op«o òCr®ditos Institucionaisó
4



Clique no bot«o òNova compra de cr®ditosó
5



Digite o valor
6

= valores sujeitos 

a alteração.



Selecione o òTipo de Pagamentoó
7

= valores sujeitos 

a alteração.



Clique no bot«o òFechar Compraó
8

= valores sujeitos 

a alteração.



Confirme
9



O boleto ou o Documento de depósito será 
gerado automaticamente
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Após a confirmação do pagamento o crédito estará 
disponível em 48 horas (podendo ocorrer a 
liberação antes do prazo)

Atenção:

Aguarde a liberação dos créditos para continuar o processo.
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Distribuição dos Créditos
12

Acesse novamente 

o site, clique no 

bot«o òCr®ditos 

Institucionaisó e 

veja se o pedido 

está pago e 

liberado.



Para fazer a transferência dos Créditos 
Institucionais clicar em òCompraó
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Selecione os funcionários marcando a caixa 
do lado esquerdo
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ATENÇÃO

- Apenas selecione 

vários 

funcionários se o 

valor da 

transferência for 

igual.

- O valor das 

transferências 

não pode ser 

maior que o saldo 

de créditos .

- Utilize o botão 

òCalcularó para 

saber o valor 

total de 

transferência .



Na parte inferior da tela, preencha o campo òValor 
por Cart«oó (valor para cada cart«o, n«o o total) e 
clique em òAdicionaró 15

ATENÇÃO

- Faça com todos 

os funcionários 

antes de 

prosseguir.



Selecione a aba òCart»es Selecionadosó
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