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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

Manual elaborado por:

Geréncia Suporte Operagoes - Treinamento
Manual do Uso do POS Verifone Cartao CTF
Contato: 0800 7728829 / 4004-7770

A CTF segue uma politica de continuo desenvolvimento de seus produtos, reservando-se o direito
de alterar as especificagdes a qualquer momento, sem prévio aviso.
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

1. Introducao e Objetivo

O Cartao CTF foi criado para ser utilizado nas realizacdes de abastecimento em postos de
combustivel credenciado pelo Sistema CTF. A idéia é o motorista de uma frota ou terceirizado que
gueira abastecer o seu veiculo utilize este cartdo CTF em um equipamento chamado POS (Point of
Sale - Ponto de venda) que automaticamente ird debitar o valor do combustivel utilizado.

O objetivo deste manual é de como operar este POS em suas diversas fungoes.

2. Legendas e Significados

Durante a leitura do manual poderdo aparecer alguns simbolos, codigos, etc. Abaixo, os seus
significados:

POS = Point of Sale - Ponto de Venda

\. = Atencao

3. Caracteristicas e Acessorios

Semelhante a maquina de cartdes conhecida como POS este terminal portatil é alimentado por
bateria, constituido de um teclado e um display:
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4. Apresentagado

O desenho abaixo representa o teclado e suas fungoes:

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

IMPRESSORA TERMICA
INTERNA (ATRAS)

INDICADOR LED

VISOR DO TERMINAL/TOQUE —

TECLADO ESTILO _|
DE TELEFONE

TECLA DE CANCELAR

LEITOR DE CARTAO
MAGNETICO

TECLA ENTER

TECLA DE LIMPAR

LEITOR DE CARTAO
INTELIGENTE

Painel frontal

O painel frontal inclui os seguintes recursos:

» Um visor “touch screen” (visor sensivel ao toque) e colorido de 3,5 polegadas

YV V V V

Um teclado alfanumérico estilo telefone com 12 teclas:

Um leitor de cartdo magnético incorporado na lateral direita
Um indicador LED VERDE indica que a forca esta LIGADA.
Uma impressora térmica interna na parte de tras do terminal.

Um leitor de cartdo inteligente incorporado na parte frontal do terminal. Para instrucdes
sobre como usar um cartdo inteligente, veja Conduzir transacdes com cartdo inteligente.
(Nao utilizado)
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TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

5. Operacao: Como Navegar, Ligar e Desligar o POS

Cancelar _>. . = Enter
ou ou

Des“gar (LIGAR)
Limpar

v Tecla Vermelha com X - Cancela a operacao ao ser pressionada ou Desliga o programador
ao ser mantida pressionada;

v' Tecla Amarela com seta para a esquerda h- Apaga letra ou numero caso tenha errado
ou se enganado quanto a digitacao;

v Tecla Verde com seta para a direita J - Ao manté-la pressionada ira ligar o
programador ou ao pressiona-la ira confirmar os dados inseridos e passara para proxima

tela.

Para ligar, basta manter pressionada a tecla verde ENTER até aparecer a tela inicial:

Tr 4
GUE

10/02/2015 16:09

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

(] 8 ox [ menu]l

Teclado Alfanumérico

Existem quatro modos de acessar ou navegar pelas tarefas:

A

W

1. Ao pressionar o numero respectivo
a tarefa desejada no teclado:

pecre

1. CANCELAMENTO
2. REIMPRESSAQ

8000

O

voea
\

o
A

—/

2

2. Ao pressionar ENTER quando o cursor | g}

. . ~ - . 1. CANCELAMENTO
estiver em cima da fungao desejada: > REIMPRESSAO

-
it

\_
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

/

1. CANCELAMENTO
2. REIMPRESSAQ|

3. Ao tocar na tela (touchscreen) nas setas de navegacdo (A W)
e ao chegar na tarefa desejada basta pressionar Ok :

.
A

1. PAGAMENTO

2. CONSULTA SALDO

4. Ao tocar na tela (touchscreen) a tarefa desejada:

\_

6. Menu de Aplicacoes

Existe um Menu onde serdo realizadas as principais operagoes:

1. CANCELAMENTO - Para cancelar uma transacao efetuada

2. REIMPRESSAO - Para reimprimir a Ultima operacdo

3. SENHA MOTORISTA - Para alterar a senha quando o motorista solicitar
4

FECHAMENTO - Para imprimir o relatério de todas as transagoes
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

6.1. Aplicagao: PAGAMENTO

Esta funcdo é utilizada para o motorista pagar o combustivel utilizando o cartdo CTF.

1. Com o POS ligado e partindo da tela inicial deve-se inserir o cartdo CTF onde serd
apresentada o Menu e escolher o n® 1 ENTRADA DE DADOS:

1. ENTRADA DE DADOS
Cartdo
Inserido

2. CONSULTA

10/02/2015 16:09

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

G ER ED

2. Serad apresentada a tela para digitar o valor total em R$ do combustivel utilizado pelo
motorista (Ex: R$ 4,00) e logo depois ENTER:

o
—

DIGITE TOTAL Ri:

Digitar
400

5 O/ o)
"

3. Em seguida ira aparecer a tela para optar para CANCELAR o valor caso tenha se enganado
ao digita-lo ou para aceitar o valor;

4. Para CANCELAR basta pressionar ANULA e colocar o valor correto e ENTER novamente:

Pressionar
ANULA

| VLR 4,00

CANCEL ENTER

| DIGITE TOTAL Ri:L

(] ]ofuew]
| -
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

5. Para Aceitar basta pressionar ENTER e escolher o cdédigo respectivo ao combustivel
abastecido:

Pressionar
ENTER

PRODUTO:
000. Diesel
001. Gasolina
002. Alcool

VLR 4,00
CANCEL  ENTER

PRODUTO: . ..

(4] 8ok [meny]

6. Em seguida deve-se digitar o tipo de combustivel abastecido. Ex: 01. Gasolina. Portanto,
deve-se pressionar o n°® 1 e em seguida ENTER:

| PRODUTO: | PRODUTO:
000. Diesel 00. Diesel
001. Gasolina 01. Gasolina
002. Alcool 03. Gasolina Adit
PRODUTO: . . . DIGITE PRODUTO:
Digitar 1 ool
(#][8 ] ox][weny] [#)[8 ] ox][weny]

DIGITE VOLUME:
000002,00

DIGITE VOLUME:
000000,00

Digitar
200
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

8. Surgira a tela para digitacdo de KM, ou seja, o valor do hodémetro, portanto, basta digita-
lo e pressionar ENTER:

| = ; <>
| prGrTe Kkm 91 brerre km
DO VEICULO: DO VEICULO:
000000 Digitar 001967
1967
()3 JoxTew) ()8 Jox e
4 e

&

OBS: Esta tela de digitagdo é opcional, portanto, as vezes pode aparecer ou nao
aparecer.

9. Sera apresentada a tela para digitar a identificacdo (CPF) do motorista.
Ex: 261.261.261.78

9| DIGITE A 9l DIGITE A
IDENTIFICACAO: IDENTIFICACAO:
—_
2612612617
][ 8o ]men]) (][] oxJ{venu)
| S I~

10. Nesta tela o MOTORISTA deve digitar sua senha de quatro digitos. Ex: 1610

®
@
e | vir: 2,00 :
DIGITE A SENHA: DIGITE A SENHA:
oooo | Digitar
. 1610 ——
£/ T o) £33/ )
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TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

11.Na sequéncia haverd a conexdo e envio dos dados confirmando o sucesso da operacao
através da mensagem na tela bem como a impressao do relatério:

I
CONECTANDO...

Imprimindo...

PROCESSANDO... APROVADO

12.Na préxima tela, caso queira a segunda via da operacdo basta pressionar ENTER (=Sim)
ou caso nao queira pressionar CANCELA (=Nao):

22 Via

Imprimir Via
Cliente?
Imprimindo...

|[come

PAGAMENTO

deEe awew wess [1234]

(1) Via Estabelecimento

VIA ESTABELECIMENTO @

POS:[123-456-783) .
e Identificacéo do POS

[NOME DO PQSTO]

CNPJ: [12.345.678/0001-30)

ESTAB: [12345] TERMINAL: [12)

END: (ENDEREGO], [NUMERO]

[CIDADE] - [UF]

(2) Dados do Posto
(nome, CNPJ, endereco)

@ Data, Hora, cédigo

Y0} / AR S CNRRR]. THH) DY T de Autorizagdo e o NSU
COD. AUTORIZACAO: [XIXIXX]
NSU: [OO00XX] ARQC: [XXXXXX] @ Dados do Veiculo, KM

PLACA DO VEICULO : [ABC-1234) e produto
RM: [12345€,78] )
[NOME DO PRODUTO] (5) Dados do motorista
(nome e identificacdo)
[NOME DO MOTORISTA)
CPF: [123.456.789-00] @ Dados da Transacéo

(Volume e Preco)

VOLUME : [12345, €7]
TOTAL R$: [12345€789,01])

@e® W ®
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TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

6.1.1. Aplicacao: PAGAMENTO com Acordo de Prego/Data

O sistema CTF proporciona facilidades operacionais para que os postos oferecam as frotas Acordo
Especial de Prego - AEP e/ou Acordo de Data de Cobranca - ADC possibilitando a pratica de
condigdes diferenciadas para as frotas, respectivamente, de prazo e de preco, para pagamento de
abastecimentos realizados pelo sistema.

Quando um posto desejar oferecer a uma frota condicdes diferenciadas de data de cobranga e/ou
condigOes especiais de preco ele deve negociar e propor formalmente um ADC / AEP para a frota.
Esta podera rejeita-lo se ndo for o acordo negociado, ou no caso contrario, aceita-lo formalmente
para que entre em vigor. A rejeicdo ou aceitacao pela frota sé podem ser realizados pela Internet
através do site do Sistema CTF: www.ctf.com.br .

O processo de realizagdo de acordos é composto de duas fases:

v' Proposta, sempre pelo posto; e
v' Aceitacdo, sempre pela frota.

ApOs ativacdo do POS CTF o Suporte a Postos CTF entrara em contato para informar os
procedimentos de uso do site bem como o fornecimento de Login e senha de acesso.

Exemplos que poderdo ser impressos apos a efetuagdo de um pagamento com Acordo:

<P

PAGAMENTO
OO 1976
VIA ESTABELECIMENTO ~ POS 529-631-226

HEST PARK AUTO POSTO LTDA

CNPJ: 68.295.690-8001-97

ESTAB: CTFU000000600003 TERMINAL: 06080003
SA0 PAULO - SP

29,85-15 16:40
COD AUT: BBO101 NSU: 602

PLACA: AYYS999 KM: 0uBu0e
ALCOOL

CTF TECHNOLOGIES DO BRASIL

PAMELA
CPF: 921

VOLUME: 7,068

TOTAL: 14.00

TOTAL COM ACORDO: 11,20
N,

-10
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6.2. Aplicacao: 2. CONSULTA

Esta tarefa é utilizada para verificacdo de saldo do cartdo do motorista:

SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

1. Com o POS ligado e partindo da tela de insercao de cartdo, deve-se inserir o cartdao CTF
onde sera apresentado o Menu e escolher o n® 2. CONSULTA:

10/02/2015 16:09

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

()18 ] ow]{ ven

DIGITE

IDENTIFICACAO:

3)€3 60 D)

DIGITE SUA

Cartdo
Inserido

]
1. ENTRADA DE DADOS

- | 2. CONSULTA

|
CONECTANDO...

PROCESSANDO...
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TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

4. Na sequéncia havera a conexdo e envio dos dados confirmando o sucesso da operagdo
através da mensagem na tela bem como a impressdo do relatério:

-

Imprimindo...

CONSULTA SALDO

hhh hhRe R [123‘]

VIA CLIENTE
POS: [123-456-789]

[NOME DO POSTO]

CNPJ: [12.345.678/3012-34]
ESTAB: [12345] TERMINAL: [12]
END: [ENDEREGO] , [NUMERO]
[CIDADE] - [UF]

[DD]/[MM]) / [ARAR] [EE]:([MM] hs
COD. AUTORIZACRO: [XXXXXX]
NSU: [XXXXXX]

PLACA DO VEICULO : [ABC-1234)
CONSULTADO POR:

[NOME DO MOTORISTA]
CPF: [123.456.785-00]

SALDO ATUAL R$:  [123456789,01)
RESTRIGOES :
[RESTRIGOES]

[RODA PE)

OBS: Nem sempre poderd aparecer o saldo, pois depende da Frota a disponibilizacdao de

tal informacao.

6.3. Aplicacao: 1. CANCELAMENTO

Esta tarefa é utilizada caso queira cancelar alguma transacdo por alguma razdo. O cancelamento
sO é possivel logo apds a realizacao de uma transacao.

1. Com o POS ligado e partindo da tela inicial pressionar na tela o botdao MENU ou no
teclado o botado verde ENTER :

pme g
GUE

10/02/2015 16:09

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

B8 Jlow] werw)

ol

pcre g

) || |22 e )

1. CANCELAMENTO
2. REIMPRESSAO
3. SENHA MOTORISTA
4.FECHAMENTO

=
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

2. Em seguida pressionar 1. CANCELAMENTO e logo depois digitar a senha do Gerente:

Pressionar 1
ol
DIGITE SENHA
1. CANCELAMENTO GERENTE:
2. REIMPRESSAO
3. SENHA MOTORISTA
4. FECHAMENTO
oomm| R

3. Nesta tela deve-se digitar a senha do Gerente composta de seis digitos (123456) e logo
depois pressionar ENTER:

| I i
? gIEiIET'\IETEENHA IDIGITE SENHA
| oee Enre
@EHEO
11
|leomm) | |§58 | oo
\\______________,4/ kl\\______________,’/

4. Na proxima tela devera ser digitada a data que ocorreu a transacdo que devera ser
cancelada e depois de ter digitado a data e pressionado ENTER sera necessario digitar
o valor da transagao:

ENTER

&

VALOR DA TRANSACAO

|DATA DA TRANSACAO:
0,00

DD/MM/AAAA

OO o)
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TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

5. Depois de digitado o valor em R$ e pressionado ENTER sera necessario digitar o
CODIGO DE AUTORIZACAO que consta no comprovante de pagamento da transacao
ocorrida. Depois de digitado o cédigo pressionar ENTER:

PAGAMENTO

WhkE e waww [1234]

VIA ESTABELECIMENTO
POS:[123-45€-789]

[NOME DO POSTO]
CNPJ: [12.345.678/0001-90]
ESTAB: [12345] TERMINAL: [12]
END: [ENDEREGO], [NUMERO]
[CIDADE] - [UF]

hs

COD. AUTORIZACAO: [3{XXXX]
- = ]

PLACA DO VEICULO : [ABC-1234]
RM: [123456, 78]
[NOME DO PRODUTO]

[NOME DO MOTORISTA]
CPF: [123.45€.785-00]

VOLUME : [12345, €7]
TOTAL R$: [12345€789,01]

6. Na sequéncia, aparecerd a mensagem na tela bem como a impressédo do relatério do

CANCELAMENTO:

APROVADO

Imprimindo...
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TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

7. Na proxima tela, caso queira a segunda via da operacdo basta pressionar ENTER (=Sim)
ou CANCELA (=Nao):

23 Via

Imprimir Via
Cliente?

Imprimindo...

5 0 oy )
"

6.3.1. Aplicagdo: 1. CANCELAMENTO com Acordo Prego/Data

Quando se tratar de Cancelamento de pagamentos cujo cliente possui Acordo serda necessario
colocar o valor Total com Acordo e ndo no valor total digitado no inicio do pagamento:

1P

PAGAMENTO
XK KK1976
VIA ESTABELECIMENTO ~ POS 529-631-226

HEST PARK AUTO POSTO LTDA

CNPJ: 68.295.690-0001-97

ESTAB: CTFO000000000003 TERMINAL: 06080003
SAO PAULO - SP

29,85-15 16:40
COD AUT: 001681 NSU: 602

PLACA: AYYS999 KM: 008000
ALCOOL.

CTF TECHNOLOGIES DO BRASIL

PAMELA
CPF: 921

VOLUME: 7,00
TOTAL: 14,060
TOTAL COM ACORDO: 11,20

-10

Portanto, como no exemplo acima, deve-se digitar $11,20 e ndao $14,00. Caso contrario o sistema
nao reconhecera.
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

6.4. Aplicagdo: 2. REIMPRESSAO

Nessa funcionalidade o operador reimprime o ultimo comprovante gerado pelo terminal. E
adicionado pelo POS o texto *** REIMPRESSAO *** na via solicitada que pode ser para o
Estabelecimento, Cliente ou para ambos:

1. Com o POS ligado e partindo da tela inicial pressionar na tela o botdao MENU ou no
teclado o botdo verde ENTER :

<<
GUE

10/02/2015 16:09

2. REIMPRESSAO
3. SENHA MOTORISTA|
4. FECHAMENTO

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

)2 £ e e
T o —

Pressionar 2 >

| 1. ESTABELECIMENTO
2. CLIENTE
3. AMBAS

1. CANCELAMENTO
2. REIMPRESSAQ

3. SENHA MOTORISTA
4. FECHAMENTO

€3 3/ cEm) €3 €2/ e )

10/02/2015 16:09

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

L8 Jlow] wer])
4
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

6.5. Aplicacao: 4. FECHAMENTO

Esta aplicacdo é para imprimir o relatério de todas as transagoes efetuadas no POS. Desde a data
do ultimo fechamento efetuado:

1. Com o POS ligado e partindo da tela inicial pressionar na tela o botao MENU ou no
teclado o botdo verde ENTER :

D)
2. REIMPRESSAO
& 3. SENHA MOTORISTA|

4. FECHAMENTO

®H@

10/02/2015 16:09 e
@eE>

@

INSIRA O CARTAO )
OU TECLE MENU . . > ok |[ menu]
[#[8][ox][wen] i e
== e

1. CANCELAMENTO
2. REIMPRESSAO
3. SENHA MOTORISTA
4. CONFIG. PRECO

|5. FECHAMENTO

€5)£3 C19) o5
S——

CONECTANDO...

PROCESSANDO...

(o]
S

APROVADO

10/02/2015 16:09

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

[#][8 Jor] wew]

_ O sistema considera como referéncia a partir da data do ultimo
\. fechamento realizado, portanto, guardar o relatério com cuidado,
pois ndo é possivel realizar o fechamento por datas!
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SCTF

TECNOLOGIA EM TRANSPORTE

6.6. Aplicacao: 3. SENHA MOTORISTA

Caso o motorista queira trocar sua senha, basta usar desta fungao:

1. Com o POS ligado e partindo da tela inicial pressionar na tela o botdao MENU ou no
teclado o botdo verde ENTER :

1. CANCELAMENTO
2. REIMPRESSAO

3. SENHA MOTORISTA]
4. FECHAMENTO

10/02/2015 16:09

INSIRA O CARTAO
OU TECLE MENU

(4] 8 ][ oK Jf wen (][ 8 Jlok ] menu])

1. CANCELAMENTO
2. REIMPRESSAO

3. SENHA MOTORISTA ||
4. FECHAMENTO

G L3 ED D)
S

3. Sera apresentada a tela para digitar a identificacdo (CPF) do motorista.
Ex: 261.261.261.78

b |
0 DIGITE A 0 DIGITE A
IDENTIFICACAO: o IDENTIFICACAO:
Digitar ‘
26126126178

26126126178

ENTER
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4. Nesta tela o MOTORISTA deve digitar sua senha de quatro digitos. Ex: 1610

DIGITE SUA SENHA:

DIGITE SUA SENHA:
10000

XKk %k

Digitar
1610

£33/ | £33/ |
| S— NE—

5. Em seguida sera necessaria a nova senha e depois redigita-la para confirmagao:

I
REDIGITE iREDIGITE

DIGITE NOVA SENHA:

| 0000 | [
coce

ENTER

ENTER

(4] 8] ok [ menu ]

6. Na sequéncia havera a conexdo e envio dos dados confirmando o sucesso da operagao
através da mensagem na tela bem como a impressdo do relatério:

CONECTANDO...

Imprimindo...

APROVADO

PROCESSANDO...

) €3 Cx9 o (2] 8] ox] wen]) [#][8 ] ox][wenu]
e =

EE
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7. Na proxima tela, caso queira a segunda via da operacdo basta pressionar ENTER (=Sim)
ou caso nao queira pressionar CANCELA (=Nao):

<<
223 Via
Imprimir Via
Cliente?
Imprimindo...
303 60 =)

l [OK | menyj ]
l N e

REMOVA O CARTAO

“;,/' |

7. Atendimento ao Usuario do Cartao

Assuntos relacionados somente ao cartdo tais como duvidas, bloqueio devido ao extravio ou roubo
do cartao:

Favor ligar:

v' Capitais e Regides Metropolitanas: 4003 0136
v Demais Localidades: 0800 888 0136
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ATENCAO: Utilizacdo de senhas e responsabilidades de fraudes no sistema CTF

ASSINATURA ELETRONICA: O Posto deverd habilitar o login/usudrio e senha para acesso ao
PORTAL que devera ser pessoal e intransferivel.

O POSTO CREDENCIADO é o Unico responsavel pela guarda e uso de sua ASSINATURA
ELETRONICA, bem como por qualquer ato cometido por seus funciondrios, prepostos e
colaboradores junto ao SISTEMA CTF CARTAO. A CREDENCIADORA ndo se responsabiliza, em
qgualquer hipotese, pelo uso indevido da ASSINATURA ELETRONICA.

Se compromete e garante que seus funcionarios e colaboradores utilizardo o SISTEMA CTF CARTAO
de acordo com as condicOes previstas no Contrato, nos regulamentos divulgados no PORTAL ou
disponibilizados pela CTF por qualquer outro meio, nas normas da legislacdo brasileira, e se
responsabiliza pelo cumprimento das normas e procedimentos de uso do SISTEMA CTF CARTAO,
respondendo por todo e qualquer dano decorrente do descumprimento de suas obrigagdes.

E o Unico responsavel pelo uso indevido do SISTEMA CTF CARTAO, incluindo no caso de fraudes
realizadas pelos seus funcionarios ou colaboradores.

Estd ciente de que os dados de seu usuarios e senha terdo carater pessoal, intransferivel e
confidencial, ndo podendo ser revelados, nem expostos em local a que terceiros nao autorizados
por ele, tenham acesso, pois o conjunto senha e usuario equivalera, para todos os efeitos de
direito, a sua assinatura por meio eletrénico, que representara a manifestacdo de inequivoca de
vontade do CLIENTE, respondendo assim por qualquer ato realizado com tal usuario e senha,
inclusive por qualquer ato de fraude que possa a vir a acontecer.

Deve garantir que o USUARIO por todos as contratacdes e atos realizados no SISTEMA CTF, bem
como realizados utilizando a ASSINATURA ELETRONICA, se responsabilizado por eles, inclusive se
ocasionar qualquer tipo de fraude ao CLIENTE, a CTF, ao RESPONSAVEL FINANCEIRO ou qualquer
outro participante da operacdo objeto do contrato.

NOTA: A CTF Technologies do Brasil Ltda se reserva o direito de acrescentar, retirar ou alterar
informagbes contidas neste guia sem prévio aviso. Tdo logo essas alteracbes se tornem
necessarias, estas serdo incluidas em uma nova edicdo, resultando no avanco da reviséo.

Manual do Uso do POS Verifone Cartdo CTF - Versdo: 2.0 -07 /11/2023 Paginas 23 de 23



