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Entendemos a importância deste

benefício aos seus funcionários e por

isso queremos estar com você neste

momento.

Utilize este guia para auxiliá-lo no

Primeiro Acesso ao Portal RH,

onde fará a gestão completa dos

benefícios.

Bem-vindo àVR Benefícios

Utilize Chrome
Para uma melhor 

usabilidade recomendamos 

a utilização do navegador 

Google Chrome, na versão 

em Português.  Você pode 

fazer o download 

gratuitamente clicando aqui.
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Portal RH
Através do Portal VR Benefícios você faz a gestão

completa dos benefícios concedidos aos seus

funcionários.

Área aberta

 Informações sobre os produtos VR Benefícios;

 Consulta à Rede Credenciada;

 Indicação de estabelecimentos comerciais

 Fale Conosco;

 Solicitação de Proposta.

Endereço (URL):

https://www.vr.com.br/portal/portal-vr/

Área logada

 Cadastros e Consultas: Beneficiários, 

Provisórios, Locais de Entrega, Centro de 

Custo e Desligamentos;

 Pedidos: Orientações, Pedido Online, Pedido 

por Arquivo, Consulta e Desbloqueio de AR 

(para liberação dos cartões);

 Financeiro: Pagamentos, Faturas por período, 

Demonstrativos e Informe de Rendimentos.

 Administrativo: Dados de Contratos, Conta 

RH, Usuários, Permissões e Integrações.

Primeiro acesso

Ativação de cadastro

1. Clique no Link recebido.
Importante: para receber 

corretamente o e-mail com o link de 

acesso, configure a sua caixa de 

mensagens para confiar e nunca 

bloquear o domínio do 

remetente@vr.com.br .

Após a aprovação do 1º Contrato, o responsável pela contratação dos benefícios na empresa-

cliente, chamado de usuário master, receberá um link, via e-mail, para realizar a ativação de

cadastro no PortalVR Benefícios. A seguir, confira o passo-a-passo para ativar o seu login.

Este e-mail é uma 

confirmação de que o 

contrato foi aprovado.*

Ao clicar no link informado, 

você será direcionado para o 

Portal VR Benefícios, onde 

fará o cadastro de seu 

usuário.

*Esse e-mail será enviado 

somente para o primeiro 

contrato.
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https://www.vr.com.br/portal/portal-vr/


2. Clique em Enviar.

3. Preencha as informações 

solicitadas.
Aqui você definirá a senha de 

acesso.

4. Leia com 

atenção o 

Termo de 

Prestação de 

Serviços.

5. Clique em Cadastrar.

1. Valide as informações 

cadastradas (CNPJ e e-mail).

Dica de senha:

Para auxiliar a criação da senha 

utilize as dicas de senha.
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2. Se desejar, aqui você pode alterar 

o e-mail.

Não se esqueça que o e-mail 

informado será o seu login para o 

Portal.



6. Se você alterar o e-mail, 

receberá um link de confirmação 

do seu cadastro como usuário.

Verifique sua caixa de e-mail.

7. Mas se você não alterou seu     

e-mail, é só efetuar o seu login no 

Portal.

8. Preencha os dados acima e 

selecione Enviar.

9. Escolha o Painel Empresa.

10. Será direcionado para dar aceite aos seus 

contratos pendentes.
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Acesso à área logada – Minha Conta

Para acessar a área logada, informe o e-mail e a senha definida.

Acesse https://www.vr.com.br/portal/portal-vr/

Dar aceite nos Contratos

Para fazer o seu primeiro pedido, é necessário aceitar os contratos.

Importante: apenas o primeiro usuário, chamado master, (responsável pela 

contratação) possui esta permissão.

1. Clique em Visualizar e dar aceite.

Após o login,  a primeira tela apresentará 

os contratos pendentes de aceitação. 

Para cada produto contratado haverá um 

contrato específico.

3. Marque a 

opção “Li e 

concordo com as 

condições 

apresentadas”

4. Clique no botão Confirmar.
Para aceitar os demais contratos, basta 

ir no menu Painel na parte de Produtos.

Os Contratos aceitos 

ficam disponíveis para 

consulta em 

Administrativo > 

Contratos Cliente 

RH.

05

Informar: 

- e-mail utilizado ou redefinido na ativação do 

cadastro;

- senha definida na ativação do cadastro.

2. Baixe o 

contrato e Leia

com atenção.

5. É possível continuar navegação 

sem dar aceite aos contratos.



Cadastrar usuários

É hora de definir os funcionários da sua empresa que terão acesso ao Portal RH para 

gestão dos benefícios.

1. Clique 

no menu 

Administrativo 

> Usuários

2. Clique em 

Novo 

Usuário RH

Um e-mail com link para criação da senha de acesso será 

enviada por e-mail ao novo usuário.
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Perfis de Acesso Permissões

Master/principal
Dar aceite nos contratos, criar os demais usuários e acessar todos 

os serviços disponíveis no portal..

Segurança Criar e editar os usuários do portal e permissões de acesso.

Operacional
Acessar todas as funcionalidades, exceto criação e edição de 

usuários. Na consulta de pedidos não visualiza boletos.

Financeiro
Consultar pedidos para visualizar os boletos e desligamentos de 

beneficiários.

Desbloqueador de AR
Acesso específico ao serviço de desbloqueio de AR para liberação 

dos cartões.

Gestão dos cartões de local específico
Consulta saldo/extrato de beneficiários e de cartões provisórios 

de um respectivo Local de Entrega.

Menu Cadastros e Consultas
Criar, editar e consultar cadastro de funcionários, local de entrega, 

centro de custo, provisórios, contratos e desligamentos.

Menu Pedidos Criar, editar e consultar pedidos de cartões e créditos.

Consultas Apenas consultar cadastros e pedidos realizados.

3. Digite o e-mail e 

CPF do novo usuário.

4. Selecione um ou mais perfis de 

acesso para o funcionário e salve 

configuração.

5. Você também poderá : 

exibir usuário cadastrado, 

cadastrar um novo ou 

retomar para a busca



Para realizar o primeiro pedido faça a opção entre as modalidades possíveis:

Acesse o Guia do Pedido Online para conhecer o passo a passo.

Disponível na área logada, no menu Pedidos.

Acesse o Guia do Pedido por Arquivo para conhecer o passo a passo.

Disponível na área logada, menu Pedidos.

Primeiro pedido

Modalidades de Pedido

2. Pedido por Arquivo 

Disponível para empresas com qualquer quantidade de 

funcionários. 

- São disponibilizados arquivos para auxiliar a geração de pedidos. 

- O cadastro de Beneficiários, Locais de Entrega e Centro de 

Custo é feito diretamente no arquivo e as informações são 

gravadas no sistema.

Importante: as informações enviadas pelo arquivo sempre irão 

sobrepor os dados no sistema.

1. Pedido Online

- Recomendado para empresas com até 300 funcionários e para 

pedidos complementares.

- Antes de realizá-lo, é necessário acessar o Portal RH e fazer o 

cadastro de todos os Locais de Entrega, Centro de Custo (opcional) 

e Beneficiários. 
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O Pedido Online é recomendado para empresas com até 300 funcionários e para 

pedidos complementares.

Importante: antes de realizá-lo, é necessário fazer o cadastro dos Locais de Entrega, 

Centros de Custos (opcional), Beneficiários e Provisórios (opcional) conforme 

orientações a seguir.

1. Acesse o Portal VR Benefícios através da URL https://www.vr.com.br/portal/portal-

vr/ informado pelo seu canal de vendas e faça o seu login.

2. Acesse 

Minha Conta 

Pedido Online
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3. Informe e-

mail e senha.

Clique em 

Entrar.

https://www.vr.com.br/portal/portal-vr/


Cadastrar Local de Entrega

É possível definir um ou mais

Locais de Entrega.

Esta informação é obrigatória

e será atrelada ao cadastro do

Beneficiário para definir onde o

seu cartão deverá ser entregue.

1. Clique no menu 

Cadastro e Consultas > Locais de 

Entrega, e selecione o botão:

2. Preencha os dados solicitados.
Os campos com * são obrigatórios.

Dica: o campo “Código” é

alfanumérico. Deve ser definido pelo

cliente, para seu controle. Exemplos de

códigos: UNID ALPHA, FARIA LIMA33.

Importante: O campo “Responsável

pelo Recebimento” deve ser preenchido

com o nome da pessoa responsável pelo

recebimento dos cartões no local de

entrega.

O campo “Responsável pelo

Desbloqueio de ARs” deve ser

preenchido com o usuário que terá

permissão para desbloqueio de ARs no

respectivo local de entrega.

3. Clique em Salvar.

Para cadastrar mais Locais de 

Entrega, repetir o 

procedimento.

Cadastrar Centro de Custo

A empresa pode definir um ou

mais Centros de Custos.

Esta informação é opcional e

poderá ser atrelada ao

cadastro do Beneficiário para

ajudá-lo a fazer gestão dos

valores por Centro de Custo.

1. Clique no menu 

Cadastro e Consultas > Centro 

de Custo, e selecione o botão:

2. Preencha os dados solicitados.
Os campos com * são obrigatórios.

3. Clique em Salvar.

Para cadastrar mais Centros de Custo, 

basta repetir o procedimento.
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Cadastrar Beneficiários

Tenha em mãos os dados

de todos os funcionários

que receberão os cartões

VR Benefícios.

O cadastro é feito um a um.

Atenção aos dados informados,

pois são campos-chave para

validação do beneficiário nos canais

de atendimento para solicitações

de Bloqueio, Remissão de cartão,

Criar senha, entre outros serviços.

1. Clique no menu 

Cadastro e Consulta > 

Beneficiários, e selecione o botão:.

4. Clique em Salvar.

3. OPCIONAL:

Você pode informar os 

valores dos benefícios do 

funcionário e poderá ser 

alterado a qualquer 

momento, até mesmo 

durante 

o pedido.

Dica: 

Em Nome impresso no cartão, 

informe até 24 caracteres. Não são 

permitidos caracteres especiais como 

~ ´ ` “ . 

Para cadastrar mais Beneficiários, basta repetir o procedimento.
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2. Preencha os dados solicitados.
Os campos com * são obrigatórios.

Dica: você poderá aplicar novo valor 

de benefício para todos os 

Beneficiários Cadastrados. 



Cadastrar Provisórios

O Cartão Provisório pode ser

utilizado pelo RH de diversas

formas.

A mais comum é a

disponibilização do cartão

provisório ao funcionário recém-

contratado, até que receba o seu

cartão definitivo.

A solicitação de Cartão 

Provisório é opcional.

1. Clique no menu 

Cadastro e Consultas > 

Provisórios.

2. Clique no botão:

3. Preencha os 

dados solicitados.
Os campos com * são 

obrigatórios.

4. Clique em Salvar.

Para cadastrar mais 

Provisórios, basta 

repetir o 

procedimento.

Importante: os cadastros de Beneficiários, Provisórios, Locais de Entrega e Centro de Custo serão

gravados no sistema para serem utilizados nos pedidos posteriores.

Você poderá incluir novos cadastros a qualquer momento, além de fazer a manutenção dos dados informados.

Para isso, basta Pesquisar o cadastro dentro de cada menu e realizar a alteração.
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Criar Pedido Online

1. Clique no menu 

Pedidos > Online.

2. Selecione Criar Pedido 

Online.

2. Escolha a modalidade de 

Pagamento.

3. Selecione os produtos.

4. Clique no botão Avançar

1. Dê um nome ao pedido 

para facilitar a identificação 

posteriormente.

Dica: você pode selecionar

mais de um produto no

mesmo pedido, desde que

façam parte da mesma

modalidade de pagamento.

INÍCIO

PASSO 1. 

PRODUTOS

APENAS 4 PASSOS PARA CONCLUIR O SEU PEDIDO ONLINE:
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Importante: pedidos já 

iniciados e salvos podem 

ser continuados e você 

pode copiar os dados de 

um pedido anterior. 
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Criar Pedido Online

PASSO 2. 

CADASTRO

1. Selecione os Beneficiários.

- Clique na Seta* para pesquisar e 

escolher os beneficiários a serem 

incluídos no pedido.

- Clique em Selecionar Todos para 

incluir todos os funcionários 

cadastrados.

2. Selecione os Provisórios. (OPCIONAL)

- Clique na Seta* para pesquisar e escolher os 

provisórios a serem incluídos no pedido.

- Clique em Selecionar Todos para incluir 

todos os provisórios cadastrados.

3. Para conferir os Beneficiários incluídos no 

pedido, clique sobre o quantidade de 

“Beneficiários” e/ou “Provisórios” selecionados.

4. Clique no 

botão Avançar.

* SE VOCÊ ESCOLHEU A SETA PARA Pesquisar Beneficiários:
No serviço de Pesquisa de Beneficiários ou Provisórios:

4. Ou se preferir, marque a opção 

“Selecionar todos encontrados”, que 

serão selecionados todos os beneficiários 

apresentados.

1. Informe um critério de pesquisa. Para 

apresentar todos os cadastros, mantenha 

os campos em branco. 

2. Clique no botão Pesquisar.

3. Marque o beneficiário a ser incluído 

no pedido.

5. Clique 

em 

Salvar 

Seleção



PASSO 3  

VALORES

1. Escolha a forma de visualizar:

- Beneficiários/Provisórios

- Local de Entrega

- Centro de Custo.

2. Informe os valores a serem 

disponibilizados em cada produto e 

suas respectivas colunas.

3. Para repetir o mesmo valor para 

todos os beneficiários/provisórios 

do grupo de visualização, digite o 

valor no botão: 

Você pode digitar/editar o valor de 

qualquer Beneficiário/provisório. 

4. Ao finalizar a digitação, confira o 

valor geral do seu pedido.

5. Clique em Avança.

PASSO 4 

CONFIRME O PEDIDO

1. Informe a data de disponibilização 

de crédito de cada produto.
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Você pode ordenar os 

beneficiários de várias formas. 

Criar Pedido Online

2. Data de pagamento (limite para 

pagamento do boleto).



3. Clique em Enviar pedido.

2. Confira o descritivo do 

pedido: valores e tarifas.

Prazos: Disponibilização de 

Crédito e Entrega de Cartão.

Criar Pedido Online
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Criar Pedido Online

PEDIDO FINALIZADO 

COM SUCESSO

Protocolo do pedido.

Baixar o boleto

Acompanhar pedidos.

Fazer um novo pedido.

Próximos Pedidos

Clique em Copiar um Pedido 

Anterior para selecionar o pedido 

online anterior que deseja utilizar 

como referência para um novo 

pedido.

Clique em Continuar pedido salvo 

para continuar um pedido que salvou e 

optou continuar posteriormente (ainda 

não foi finalizado).

Confira as dicas para que os 

próximos pedidos sejam ainda 

mais simples e rápidos.

Para acompanhar todos os seus pedidos, clique no menu Meus Pedidos.
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Pedido por Arquivo

O Pedido por Arquivo pode ser feito por empresas com qualquer quantidade de funcionários.

Para fazer o seu Pedido por Arquivo, você tem as seguintes opções:

1. Fazer a exportação das informações de outro sistema

Você pode extrair as informações do sistema de Folha de Pagamento da sua empresa.

Faça o download do layout específico da VR Benefícios e recomendamos que o encaminhe à sua

equipe de TI (Tecnologia da Informação) para que providenciem a extração de acordo com o

layout especificado.

Atenção: neste layout deverá ser informada a data de disponibilização dos créditos.

Confira os prazos na página 24 deste guia. O crédito será disponibilizado na data desejada, mesmo 

quando o dia informado tratar-se de finais de semana e feriados. 

Com o arquivo .txt pronto, vá direto para a página 21 e saiba como enviá-lo àVR Benefícios.

Importante: o cadastro de Beneficiários, Locais de Entrega e Centro de Custo é feito a partir

dos dados informados no arquivo. As informações enviadas no arquivo substituem os dados no

Portal RH.

2. Gerar arquivo a partir da digitação dos dados.

Para ajudá-lo na geração do arquivo, a VR Benefícios disponibiliza um “Gerador de Arquivo”.

Trata-se de uma planilha em Excel onde você encontrará todas as instruções necessárias para

fazer o seu pedido.

Faça o download do Gerador de Arquivo, de acordo com o produto que deseja solicitar,

conforme instruções na próxima página.

Importante: recomendamos que salve o arquivo em seu computador, pois será utilizado para

realizar o pedido.
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1. Na tela inicial, clique 

em Pedidos e, em 

seguida, em Enviar 

Pedido Por Arquivo.

3. Clique em “Download 

do layout” se você fará a 

exportação dos dados de 

outro sistema.

OU

Clique em “Download do 

gerador de arquivo” se 

você fará a digitação dos 

dados na planilha em Excel.

2. Clique na seta de 

“Orientações para 

criar o arquivo”.
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Dica: antes de começar,

baixe o guia com todas

as instruções para fazer

o seu primeiro pedido

por arquivo.

Pedido por Arquivo



Veja como é simples preencher o Gerador de Arquivo.

3. Clique na pasta 

Orientação_Procedimento.

5. Leia com atenção 

as instruções de 

preenchimento e 

envio do arquivo. 

4. Clique em 

Habilitar Conteúdo

6. Baixe a barra de rolagem 

para ler as instruções de 

preenchimento de cada 

campo.

1. Abra o arquivo Gerar_Pedido_TXT_PAT.xlsm, compatível com Excel 2007 ou superior.

2. Na pasta Orientação_Procedimento:
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4. Nas pastas Centro de Custo, Beneficiários e Provisórios, repita a operação para cadastrar as

informações e realizar o seu pedido.

O cadastro de Centro de Custo é OPCIONAL.
Ao cadastrar Centros de Custos, você poderá atrelar ao cadastro dos beneficiários para
gerenciar os seus pedidos por departamento.

O cadastro de Beneficiários é OBRIGATÓRIO.
Você deve utilizar 1 linha para cada funcionário da empresa que receberá o benefício,
informando os valores mensais a serem disponibilizados nos cartões, por produto. No caso
do primeiro pedido, será emitido 1 cartão referente a cada produto, automaticamente.

O cadastro de Provisórios é OPCIONAL.
O Provisório trata-se de um cartão RH que pode ser entregue aos funcionários recém-
contratados para garantir o uso do benefício até a entrega do cartão nominal.

3. Na pasta Local de Entrega, você cadastrará o endereço em que os cartões serão entregues.

Esta informação é obrigatória e será atrelada ao cadastro do Beneficiário. A empresa pode definir um
ou mais Locais de Entrega.

Os campos sinalizados com * são obrigatórios.
Atenção ao máximo de caracteres permitidos, informados junto ao nome de cada campo.

1. Clique na pasta Local de 

Entrega.

2. Na linha verde consta o 

dado que deve preencher 

referente ao Local de 

Entrega que deseja criar.

3. Na linha seguinte, digite a 

informação solicitada.

DICA: Você pode 

cadastrar mais de 1 Local 

de Entrega. Utilize uma 

linha para cada endereço.
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5. Na pasta Sumário Executivo, você preencherá as informações finais para concluir o

preenchimento do arquivo.

1. Clique na pasta Sumário.

2. Digite o CNPJ da sua 

empresa.

3. Digite a Razão Social 

da sua empresa.

4. Informe as datas 

desejadas para 

disponibilizar os 

créditos no cartão.

IMPORTANTE: confira 

os prazos na próxima 

página para definir as 

datas.

5. Clique em 

Exportar TXT.

6. A mensagem de 

confirmação será exibida 

com a informação do 

nome do arquivo e 

local onde foi salvo no 

seu computador.

7. Clique em OK.

DICA: Ao fechar a 

planilha em Excel, 

recomendamos que 

SALVE para reaproveitá-

las no próximo pedido.
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Upload do Arquivo

Com o arquivo em TXT pronto, você já pode fazer o upload

do arquivo e concluir o seu pedido.

1. Acesse o Portal VR Benefícios através da URL 

https://www.vr.com.br/portal/portal-vr/ informado pelo seu canal de 

vendas e faça o seu login.
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2. Acesse 

Minha Conta 

3. Informe e-

mail e senha.

Clique em 

Entrar.

Pedido por Arquivo

https://www.vr.com.br/portal/portal-vr/


Na tela inicial, 

clique em 

Pedidos.

Em seguida, clique 

em Por Arquivo.

PASSO 1.

1. Digite um nome ou 

referência deste pedido. 

O campo não é obrigatório, 

mas pode ajudá-lo a identificar 

o pedido posteriormente.

2. Selecione a Modalidade de 

Pagamento. 

3. Marque os produtos solicitados 

(cartão/crédito) no arquivo.

4. Digite o valor total de cada 

produto contido no pedido.

5. Confira o valor total do 

pedido (soma de todos os 

produtos solicitados no arquivo).

6. Clique em Avançar.
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PASSO 2.

1. Clique em Escolher arquivo.
Após a confirmação será apresentado o 

número do pedido para 

acompanhamento.

2. Selecione o arquivo .txt

na pasta onde foi salvo.

3. Clique em Enviar Pedido.

Pronto! Seu arquivo foi enviado com sucesso.
Para acompanhar o status de processamento do Pedido por Arquivo, basta clicar em Pedidos > Meus Pedidos.
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VR Pré Pago
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Prazos, Premissas e 
Pagamentos

VR Pós Pago

Cartões



Posterior a realização de Pedido de Benefícios – Rastreamento AR

Você poderá rastrear a localização do AR (Aviso de Recebimento) onde 

constam os cartões dos seus funcionários.

1. Escolha o menu 

Pedidos > 

Desbloquear ARs.

2. Selecione o Produto

e o botão Pesquisar.

Se preferir digite o 

número do AR 

individual ou em lote 

3. Selecione Opções e 

Status de Entrega.

4. Você será direcionado 

pro Site do Operador 

Logístico que estará 

tratando seu AR e saberá 

qual atual situação.

26



Ao receber os cartões VR Benefícios – Desbloqueio AR

Ao receber os cartões dos funcionários no RH da empresa, é muito 

importante que faça o Desbloqueio de AR (Aviso de Recebimento) antes de 

entregá-los aos funcionários. Esta ação desbloqueia todos os cartões para que 

os funcionários utilizem os créditos.

Somente faça desbloqueio do AR quando receber os cartões.

DESTINATÁRIO

<< Razão Social>>

<< Logradouro >>

<< Bairro >>

<< CEP >> << Município >> << UF 

>>

<< Nome do contato >>

REMETENTE

CAIXA POSTAL 334

Barueri – SP

CEP: 06455-972

X 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 V R

1. Localize o número do AR 

que acompanha cada lote de 

cartões conforme indicado. 

Importante: dependendo da quantidade de cartões do seu pedido, você poderá recebê-los em mais 

de um lote e, nesse caso, deverá efetuar o desbloqueio de cada lote a partir do respectivo AR.

2. Clique em 

Desbloquear 

AR’s.

3. Selecione o 

produto 

que recebeu e botão 

Pesquisar, e serão 

apresentados todos 

os ARs pendentes de 

desbloqueio.

5. Clique em Pesquisar

para localizar o AR e 

confirmar o desbloqueio.

27

4. Selecione a opção 

“Desbloqueio Individual” 

ou “Desbloqueio em 

lote” e digite o AR.


