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Bem-vindo ao manual de funcionamento do Portal Social da Rede Caixa Solidaria Brasil.

Esta ferramenta permite que entidades e projetos sociais se cadastrarem para receber pecas
arrecadadas em condigdes de reuso.

Estas pecas sdo destinadas para doagdes diretas a pessoas e familias em situagdao de
vulnerabilidade e/ou para a venda em bazares solidarios.

Vamos comegar pelo cadastro.

CADASTRANDO A SUA ENTIDADE

1. Acesse o Portal Social pelo botao no menu do site caixasolidaria.com.br.

No site, vocé encontrara a opgao "Cadastre sua entidade" ou "Faga o login".

2. Vocé sera direcionado para o Painel Administrativo.

No campo "Nome completo’, coloque o nome fantasia ou o0 nome pelo qual a entidade é

conhecida. Seguindo, coloque o e-mail e a senha (repita a mesma senha). Anote a senha em
um local seguro. Depois clique em "Enviar".

o https://pedidos.caixasolidaria.com.br

@ PAINEL ADMINISTRATIVO

Cadastre-se

Mesme completo:

Repeticbo de serha
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3. Agora vocé esta dentro do Portal Social, mas precisara finalizar o cadastro.
3.1 INFORMAGOES GERAIS

Além do Nome Fantasia (que ja aparecerd preenchido com as informagdes anteriores), vocé
precisara colocar a Razao Social, o CNPJ, o nome do responsavel pela entidade e o telefone de
contato.

> IMPORTANTE: Selecione a forma como a entidade deseja receber a pegas separadas pela
Rede Caixa Solidaria Brasil para doagao. Vocé podera escolher por “Retirar no galpao da
Caixa Solidaria pela instituicao” ou “Entrega na institui¢gao pela Caixa Solidaria”.

3.2 ENDEREGO

Segue preenchendo os dados do enderegco. Comece pelo CEP e depois clique em "Buscar
endereco" para preencher automaticamente. Se o enderego nao estiver correto, retifique as
informacdes. Nao esqueca de colocar o nimero e o complemento (quando houver).

3.3 DOCUMENTOS

Para finalizar, é preciso que vocé encaminhe os documentos referentes a entidade no devido
campo. Em todos os campos vocé encontrara o botdo "Buscar", que ira abrir uma janela para
que voceé localize o respectivo arquivo no seu computador ou no seu celular.

- Em PDF, anexe o estatuto da instituicao, a ata da instituicao e o documento de identidade
do representante da instituigao.
- Em JPG, envie o logotipo de instituicao que sera colocado em nosso site.

Por que pedimos estes documentos? A documentagao nos ajuda a identificar as entidades que
realizam um trabalho sério e necessarios de ajudar quem mais precisa. Apenas entidades
atuantes e responsaveis sao atendidas. Se a documentagao estiver regular e o trabalho estiver
sendo realizado, iremos atender a todos mediantes disponibilidade de pegas separadas pela
Rede Caixa Solidaria Brasil para doagao.
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4. A equipe da Rede Caixa Solidaria Brasil ird analisar o seu cadastro e a documentagao
enviada.

Quando o cadastro da sua entidade for liberado, vocé recebera um e-mail no enderego
cadastrado confirmando a liberagao do acesso.

> LEMBRETE: Para corrigir ou atualizar as informag¢des do cadastro, acesse o menu “Meu
Perfil” do Portal Social. Ao concluir Nao esqueca de clicar em “Salvar” para confirmar as

atualizagoes.
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Agora sua entidade ja esta habilitada a fazer pedidos e receber as pegas de vestuarios que a
Rede Caixa Solidaria separou para doagoes.

Vamos fazer juntos o primeiro pedido?



Se vocé chegou neste ponto é porque o seu cadastro ja esta liberado.

Agora é hora de fazer os primeiros pedidos.

FAZENDO PEDIDOS PARA A REDE CAIXA SOLIDARIA BRASIL

1. Acesse o Portal Social pelo botdo no menu do site caixasolidaria.com.br ou pelo endereco
pedidos.caixasolidaria.com.br.

Utilize o e-mail e a senha utilizados no processo de cadastro.
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Social vocé vera a pagina

de Pedidos. Porém, antes
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o ———— “Beneficiarios”.
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2.3 Para cadastrar a primeira pessoa, clique em "Adicionar beneficiario".
2.4 Agora vocé devera preencher com os dados pessoais da pessoa beneficiada.
2.4.1 INFORMAGOES GERAIS

Preencha os campos com o nome do beneficiario conforme o documento de identidade, o
nimero do CadUnico (se tiver em maos), o CPF, o telefone de contato do beneficiario, o e-mail
do beneficidrio (se houver) e uma cépia do documento de identidade do beneficidrio, caso
tenha disponivel.

Para anexar o documento, clique em "Buscar"”, ao lado do campo, e selecione o arquivo no
formato JPG no seu computador ou na galeria do seu celular.

> DICA: Para consultar o CadUnico do beneficiario da sua entidade, acesse o Portal Gov.br
pelo endereco abaixo :
https://www.gov.br/pt-br/servicos/consultar-dados-do-cadastro-unico-cadunico

2.4.2 ENDEREGCO

Siga preenchendo os dados do endereco. Comece pelo CEP e depois clique em "Buscar
endereco"’ para preencher automaticamente. Se o enderego nao estiver correto, retifique as
informacoes. Nao esqueca de colocar o nimero e o complemento (quando houver).

2.4.3 OUTRAS INFORMAGOES

Neste campo, preencha informagdes adicionais sobre o beneficiario, caso considere relevante
acrescentar.

> IMPORTANTE: Antes de concluir, vocé deve definir o status do beneficiario. Caso o
beneficiario esteja apto a receber doagdes, clique no box "Ativar/Desativar”. Quando estiver
selecionado (ativado), ficard na cor azul. O status podera ser alterado apés o cadastro do
beneficiario.

Por que pedimos estas informagoes? Cada pedido de pegas de vestuario para a Rede Caixa
Solidaria Brasil sera vinculado a uma pessoa beneficiada. Isso é importante para
acompanharmos o volume de pedidos destinados a uma mesma pessoa para que possamos
distribuir as pecgas disponiveis para doagao de forma justa e de modo a ajudar o maximo de
pessoas e entidades possiveis.

Rede Caixa Solidéria Brasil
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2.5 Apés preencher todos os campos (0s campos com * asterisco vermelho sdo obrigatérios),
revisar as informacgdes e anexar os documentos, clique em "Enviar" para concluir a cadastro.

2.6 Ao inserir os dados, vocé vera no canto superior da janela a mensagem "Conteudo inserido
com sucesso!".
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3. Com os primeiros cadastros de beneficiario feito ja é possivel fazer o primeiro pedido. Para
isso, acesse a pagina clicando em “Pedidos” no menu do lado esquerdo da tela.

4. Para cadastrar a primeira pessoa, clique em "Adicionar pedido".
4.1 INFORMAGOES GERAIS

Em “Beneficiario”, escolha a pessoas que sera beneficiada com o pedido a partir da lista ou
escreva o nome da mesma até aparecer. Selecione a op¢ao desejada.

Em "Pessoas atendidas”, selecione o nimero de pessoas dependentes que serdao beneficiadas
a partir da pessoa cadastrada. Se esta pessoa nao tiver dependentes, selecione 1 (um).

4.2 PRODUTOS SELECIONADOS

Neste ponto, a sua entidade ira informar para a Rede Caixa Solidaria Brasil tudo o que o
beneficiario e seus dependentes precisam. Sera selecionado pela nossa equipe apenas os
produtos apresentados no pedido, caso haja disponibilidade em nosso estoque de
arrecadacao.
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Primeiro vocé deve selecionar a quantidade de tipos de produtos que serao solicitadas em
“Quantidade de itens”. A partir dessa selegdo, aparecera um campo de informagao para cada
produto solicitado, como no exemplo abaixo, onde foram solicitados 3 (trés) itens.

> DICA: Vocé podera aumentar ou diminuir a quantidade de itens antes de inserir o pedido
sem perder as informacgdes digitadas.

Em cada produto, vocé devera informar a caracteristica do produto para o beneficiario que ira
utiliza-lo. Primeiro, a quantidade de produtos de mesmo tipo e com as mesmas
caracteristicas. Depois selecione da lista pré-definida qual o produto. Indique a idade do
beneficiario. Selecione da lista o tamanho do produto e, por fim, o género do beneficiario.

> DICA: A selegdo das caracteristicas € obrigatéria para todos os produtos. Porém, para
produtos que podem ser utilizados por pessoas de diferentes idades ou géneros, como
cobertores ou lengdis, as caracteristicas apresentadas nao irdao influenciar na separagao
dos produtos pela nossa equipe.

Vocé ainda podera escrever alguma observagao que considere relevante sobre o pedido para
nos ajudar a encontrar as pegas mais adequadas, sempre de acordo com a disponibilidade do
estoque da Rede Caixa Solidaria Brasil.

4.3 Apés preencher todos os campos (os campos com * asterisco vermelho sao obrigatérios),
revisar as informacgdes e anexar os documentos, clique em "Inserir" para concluir o pedido.

4.4 Ao inserir os dados, vocé vera no canto superior da janela a mensagem "Contetdo inserido
com sucesso!".
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ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS
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Exibindo de 1 ack 3 de 3 resuliados

Sempre que entrar no Portal Social vocé ira visualizar a relagao de pedidos feitos a Rede Caixa
Soliddria Brasil em uma lista com o nimero do pedido, a data em que foi feito, o beneficiario, o
numero de pessoas atendidas com o pedido e o numero de itens solicitados. Também é
possivel verificar na lista a situagao de cada pedido.

> DICA: Vocé podera filtrar seus pedidos listados por situagao, beneficiario, cidade e data.
Defina os filtros e clique o icone da lupa. Para voltar a lista, clique no botao “Limpar” que ira
aparecer.

Para visualizar os detalhes de cada pedido, clique no icone ver na coluna “Agoes”.

A cada etapa, nossa equipe ira atualizar a situacdo do seu pedido. No detalhamento, sera
possivel verificar a data da atualizacao e se esta no prazo.

O detalhamento também apresenta quais produtos da solicitagao foram possiveis de ser
atendidos pela Rede Caixa Solidaria Brasil. Caso a Rede Caixa Solidaria Brasil ndo disponha de
todos os itens solicitados quando o pedido for processado pela nossa equipe, ndo sera
possivel atendé-lo por completo. O atendimento se da de acordo com a disponibilidade de
pecas selecionada pela Rede Caixa Solidaria Brasil a partir das coletas nos PEVs Caixa
Solidaria.

> DICA: Tanto a lista de pedidos quanto o detalhamento de cada pedido podem ser impressos
pela entidade cadastrada no Portal Social.
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Aguardando processamento: recebemos o pedido e vamos avaliar e fazer a separagao do
que for possivel atender.

Em processamento: etapa interna separagao das pecas.

Pronto para coleta: se a entidade optou pela retirada no galpao, o responsavel ja pode se
direcionar a unidade da Rede Caixa Solidaria Brasil. Se optou por receber no enderego
cadastrado, o pedido ja esta pronto para a entrega.

Em transporte: o pedido ja saiu do Centro de Triagem e Processamento da Rede Caixa
Solidaria Brasil para a entrega.

Entregue: o pedido foi retirado no galpao ou entregue no enderego cadastrado.

Cancelado: o pedido foi cancelado pela Rede Caixa Solidaria Brasil.
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ATUALIZANDO O CADASTRO
DOS BENEFICIARIOS

Assim como os pedidos, vocé podera visualizar todos os beneficiarios cadastrados em uma
lista na pagina “Beneficiarios”. E possivel buscar pelo nome do beneficiario.

A situacgao de cada beneficiario podera ser alterada diretamente na lista, selecionando o botéao
na coluna “Status”. Se o beneficiario ndo estiver mais recebendo doagdes da sua entidade,
vocé pode desativar o cadastro. Quando o botao estiver verde, o cadastro do beneficiario
estara ativo. Se estiver cinza, estara inativo.

Para consultar o Histérico de Pedidos de cada beneficiario, clique no icone bandeja na coluna
“AcOes”. Vocé sera direcionado para uma pdgina com o numero total de pedidos, itens
solicitados, itens atendidos, pessoas atendidas (dependentes).

Para Alterar o cadastro do beneficiario, clique no icone caneta na coluna “Ag¢oes”. Vocé sera
direcionado para a mesma janela do cadastro do beneficiario, mas com os campos
preenchidos. Todos os dados do cadastro poderdo ser atualizados e/ou corrigidos. Nao
esquece de clicar no botao “Alterar” para salvar as alteragoes.

Para Excluir o cadastro do beneficiario, procure pelo nome da lista e clique no icone X na
coluna “Ag¢oes”. Uma janela de confirmacao ira aparecer. Clique em “Sim, tenho certeza.” para
confirmar a exclusdo. A exclusao nao podera ser desfeita e 0 nome ainda aparecera nos
pedidos.
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Em caso de duvidas e sugestdes, entre em contato.

contato@caixasolidaria.com.br
(48) 3045-3197 (WhatsApp)
www.caixasolidaria.com.br
@caixasolidaria
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