GUIA SIPAG
COMO OPERAR A MAQUININHA




O QUE VOCE ENCONTRA NESTE GUIA:

LIGAR E DESLIGAR A MAQUININHA
COMO VENDER
PRE-AUTORIZACAO
ANTECIPACAO DE RECEBIVEIS
IMPRESSAO DE COMPROVANTE
ESTORNO

TROCA DE SENHA

. DUVIDAS FREQUENTES

® N oV s W N

SIPAG.
MAIS PRATICO

PARA QUEM COMPRA,
MAS FACIL

PARA QUEM VENDE.
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Impressora

Local onde os
comprovantes
Sao impressos

Tecla Cancela

Use para cancelar
transacoes

Leitor do
cartao com chip

Leitor de tarja de
cartdao magnético

Local para passar
o cartao

Tecla Entra

Use para
confirmar dados

Tecla Limpa

Use para apagar
dados digitados
incorretamente

sipag.com.br

1. COMO LIGAR E DESLIGAR SUA MAQUININHA

Maquina com fio

1. Para ligar, basta conectar a tomada
a uma fonte de energia.

2. Para desligar, a maquina deve ser
retirada da tomada.

Maquina sem fio

1. Para ligar, basta pressionar
0 botao verde por 5 segundos.

2. Para desligar, pressione o botao
vermelho por 5 segundos.
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2. COMO VENDER Transacdo com tarja (cartées sem chip) 3. pRé-AUTO[“ZAng
CARTAO DE DEBITO 1. Passe o cartao no leitor com a tarja voltada para dentro do teclado da maquina Sipag, de
cima para baixo. Transacao exclusiva para hotéis, agéncias de viagem, hospitais e locadoras de veiculos.
1. Insira o cartdo na maquina Sipag. - ol | 2.A méguina Sipag id“ent,iﬁlcar\él 0s tiF:OS de pagamento disponiveis, Um jeito facil e rdpido de provisionar crédito e cobrar do cliente apés o servico efetuado.
2. A maquina Sipag identificara os tipos | -l 3. Selecione a opgao "Credito a Vista®
de pagamento dispaniveis. DEBITO 4. Digite o valor. 1. Insira o cartdo de crédito na maquina Sipag.
3. Selecione a opcdo "Débito" 5. Amaquina Sipag imprimira primeiro o seu comprovante e, em seguida, 0 comprovante 2. Selecione a opcdo "Pré-Autorizacdo" e, em seguida, a opcdo "Pré” e digite o valor.
4. Digite o valor. VALOR 79.99 do cliente. 3. Apds o servico realizado, insira o cartao de crédito na maquina Sipag.
5. Solicite ao cliente que confira o valor 6. Solicite ao cliente assine o comprovante. 4. Selecione a opcdo “Pré-Autorizacdo” e depois a opcado “Confirmacéo” e digite o valor.
e digite a senha do cartao. SENHA DEBITO 5. Solicite ao cliente que confira o valor e digite a senha do cartao.

6. Apds a transacao concluida, a maquina Sipag
imprimira primeiro o seu comprovante

) 12:00 il ) 12:00 qall Observacao: Caso seja uma venda nao presencial, em vez de inserir o cartao,
e, em seguida, o comprovante do cliente. CREDITO digite o nimero do cartao, a validade e o codigo de seguranca.
. - -~ NP 1- CREDITO A VISTA VALOR 99,99
Importante: Vendendo com débito, vocé recebe o valor da venda no préximo dia util.
2- PARCELADO LOJA PARCELAS 00 ) 12:00 il ) 12:00 il
3- PARCELADO EMISSOR ,
4- PRE-AUTORIZACAO SENHA CREDITO CREDITO PRE-AUTORIZACAO
2. COMO VENDER 1- CREDITO A VISTA 1- PRE
CARTAO DE CREDITO 2- PARCELADO LOJA 2- CONFIRMACAO

3- PARCELADO EMISSOR
4- PRE-AUTORIZAGCAO

Veja como é simples e seguro usar a maquina Sipag para efetuar vendas com cartao de
Crédito - Parcelado com juros

1. Insira o cartao de crédito na maquina Sipag.

crédito.

Transacao com chip
1. Insira o cartao de crédito com os dados

2. Amaquina Sipag identificara os tipos de pagamento disponiveis.

) 12:00 il 3. Selecione a opcao “Crédito Parcelado Emissor”,

do cliente para cima no local indicado. CREDITO 4. Digite o valor e a quantidade de parcelas.

2. Amaquina Sipag identificara os tipos

de pagamento disponiveis. 1- CREDITO A VISTA 6. Apds a transacado concluida, a maquina Sipag imprimira primeiro o seu comprovante e,
3. Selecione a opcao “Credito a Vista" 2- PARCELADO LOJA
3- PARCELADO EMISSOR
4- PRE-AUTORIZAGAO

>- Solicite ao cliente que confira o valor e digite a senha do cartéo, Importante: Se o cartdo de crédito ndo tiver chip, solicite a assinatura do cliente

no comprovante. Valida por 15 dias. A bandeira Cabal ndo permite

em seguida, o comprovante do cliente. confirmac&o de parcelamento.
4. Digite o valor. ;

5. Solicite ao cliente que confira o valor
e digite a senha do cartao.

6. Apds a transacao concluida, a maquina Sipag
imprimira primeiro o seu comprovante e, em

seguida, o comprovante do cliente.
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5. IMPRESSAO DE COMPROVANTE

REIMPRESSAO DO COMPROVANTE DE VENDA

4. ANTECIPACAO DE RECEBIVEIS

6. ESTORNO

Pela maquina Sipag, vocé pode fazer a antecipacao das suas vendas a crédito e receber O estorno é efetuado quando ocorre algum erro ou cobranca indevida ao cliente.

tudo no dia seguinte. Um jeito simples de melhorar o capital de giro do seu negécio. Somente é possivel realiza-lo em transacdes de crédito e débito e no mesmo dia da venda.

Vocé pode fazer uma reimpressao no momento que quiser. Mas lembre-se: s6 é possivel
reimprimir a Ultima transacao realizada na maquina Sipag.

2- ANTECIPACAO

IMPRIMIR QUAL VIA?

CNPJ:09940004/0001-01
NOME FANTASIA

3- PRE-AUTORIZACAO

: ) 12:00 ] -
- 12:00 aill il SIpEI]
ESTORNO
ANTECIPACAO - 12:00 .I||I sipau VIA ;ESTABELECIMENTO
~ AEIMPRESSAO VIA ~ESTABELECIMENTO 1- CREDITO NOME FANTASIA "
1- SOLICITACAO 9999 o DEBITO ENDEREGO

ESTAB=12345678 TERM=12345678
AUT=123456 CV=123456789 DOC=123456

AUTOMATICA ENDERECO SE’/\%ASI/F/;\: HH:MM:SS

CIDADE - UF ~ . \ \
ESTAB=12345678 TERM=12345678 4- CONFIRMACAO PRE CREDITO A VISTA
AUT=123456 CV=123456789 DOC=123456 \[/)/ZLD%RSDDC; ET?{;%F;’X(SAO I 99,99

1- ESTABELECIMENTO EB);)’/\IV\[A)!\EA‘/RA: HH:MM:SS DOC=123456 CV=123456789 DD/MM/AA
CREDITO A VISTA

2- CLIENTE

Ao e ESROTNO EFETUADO

3- AMBAS BEIVERESSAS O AJUSTE PARA O PORTADOR DO CARTAO E

VALOR 99,99

DE RESPONSABILIDADE DO EMISSOR>
NOME DO CLIENTE

TRANSAGAO AUTORIZADA COM SENHA
NOME DO CLIENTE
00000000043568-FIJ4389FD89EJJFDKL

: L . . e 1. Selecione a opcao “Estorno”.

1. Selecione, na maquina Sipag, a opcao "Antecipacao’. T ’ .
el e = . ~ fe . . . . 2. Digite a senha do supervisor.

2. Escolha entre "Solicitacao” ou "Antecipacao Automatica’ 1. Selecione a opcé&o "Reimpressao”

: . . L 3. Selecione a operacao a ser estornada.
3. Selecione a bandeira da qual gostaria de fazer a antecipacao. Peras

4. Escolha a melhor forma de antecipar.

2. Escolha qual via vocé deseja reimprimir. . ~
. . . . , 4. Passe ou insira o cartao.

3. Digite o nimero correspondente a opcao desejada. _ _
5. Selecione o valor a ser estornado e confirme.

) 12:00 il ) 12:00 aill Imprimindo um relatério
ANTECIPAGAO ANTECIPAGAO O relatdrio de vendasl|mpr|.me a relacao de todas as vendas feitas na maquina Sipag, DICAS PARA VENDER COM SEGURANCA
separadas por bandeira e tipo de pagamento. 2
1 MASTERCARD 1= VALOR TOTAL v Solicite ao cliente que digite a senha.
2- VISA 2- VALOR PARCIAL ~ . . .
S AMBOS 3. POR PERIODO - 12:00 aill Si a v Com cartbes sem chip, o comprovante de venda sempre deve ser assinado pelo cliente.
RELATORIO p q v"Verifiqgue sempre a data de validade do cartao.
o v Verifique se o comprovante de venda esta legivel.
CNPJ:09940004/0001-01 HP = 4 H
DIGITE A SENHA NOVE FANTASIA v Solicite um documento com foto para todas as vendas com cartdo de crédito.
DO SUPERVISOR ESTAB 12345678 TERM- 12345675 v"Verifigue a assinatura do cliente.
e e e DD/MM/AA HH:MM:SS
DATA O RELATORIO ) DD/MM/AA
DE DD/MM/AA ATE: DD/MM/AA
BANDEIRA QTDE TOTAL Im 0 M HE h bd l d d h b
. . " . : CREDITO A VISTA portante: Mesmo que ja tenha recebido o valor das vendas, mantenha os recibos
. DEBITO 999 999,99 .
Importante: Com a Antecipacao Automatica, vocé garante fluxo de caixa para PARCELADD Lo e L arquivados por 5 anos.

investir no seu estabelecimento. Contrate agora e organize ainda
mais o seu negoécio.

****RELATORIOS TOTAIS****

Guia Sipag - Como operar a Maquininha Sipag | Versao 2.0 | Novembro/2020 4/6



sipag.com.br

A Sipag quer ajudar na prevencao de fraudes e de possiveis cancelamentos de vendas. 7. TROCA DE SENHA 8. Dﬁ\"DAs FREOUENTES
E simples, répido e sem complicacao. Siga estas instrucdes e venda com muito mais
seguranca. A senha de operador permite que vocé execute funcdes, como estorno e emissao de COMO ACESSAR 0 MENU?

relatorio na maquina Sipag. 1. Se a méaquina for touch, selecione o bot&o “Menu" na tela da maquina.

A maquina Sipag vem com uma senha padrao: 1234. Para cadastrar uma nova senha de 2.5e @ maquina nao for touch, aperte o0 botao "Menu’,

QSD © operador e garantir mais seguranca, siga 0s passos abaixo: E SE A BATERIA ACABAR NO MEIO DE UMA TRANSA(;AO?
. 1. Acesse o0 “Menu" e vd em “"Manutencao". 1. Neste caso, nao temos como afirmar se a transacao sera concluida ou nao.
1234 EL78 1234 CL7A § ézzgone 3 ODQ?N :Cadéétronope.rador ' e“clique"em "Entra’ 2. Consulte nossos canais e verifique se a venda foi efetivada ou ndo.
3 1 ' lone a opgéo 1 Habilitar” e clique em “Entra’ 3. Canais de consulta: Portal do Estabelecimento, Central de Atendimento
0000  *r04/12 4 [ ] 4. Em seguida, digite uma nova senha com 4 digitos. ,, ou a prépria maquina, quando esta for reiniciada.
CARDHOLDER NAME 5. Aguarde a mensagem “Operador habilitado com sucesso”,

O QUE FAZER EM CASO DE PERDA DE SINAL?

Itens de seguranca - 12:00 all - 12:00 all Entre em contato com a Central de Atendimento para que um técnico possa
1. Logo bandeira. > Chip. MANUTENGAO CADASTRO OPERADOR auxiliar vocé na identificacdo do problema raiz.
2. Ndmero do cartdo (em relevo ou 6. Holograma.
impresso); comeca com 5 para 7. Os 4 Gltimos digitos do nimero 1- CADASTRO OPERADOR 1- SUPERVISOR
Mastercard, 4 para Visa e 6 para do cartao estarao em italico 2- CONFIGURAGOES
i} . _ . 3- MEIO COMUNICAGAO
Cabal, e deve ter até 16 digitos. no painel de assinatura. A TERMINAL 1D
3. Bin - Os 4 primeiros digitos devem 8. Cadigo de seguranca - Os 3 digitos 5- SUPORTE
ser 0S mesmos impressos abaixo do impressos no verso do cartao.
ndmero do cartao. 9. Painel de assinatura.
4. Data de validade. 10. Tarja magnética.
L 12:00 aill L (= aill
10 CADASTRO SENHA
. SUPERVISOR SUPERVISOR
3 1- HABILITAR SENHA:
2- DESABILITAR CONSULTE SEMPRE ESTE GUIA
9

Ele é uma grande ferramenta para auxiliar

vOCe a usar corretamente a maquininha Sipag.
Boas vendas!
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[f] sipagbrasil
@sipagbrasil
[in] sipagbrasil
(»] @sipagbrasil

Central de Atendimento Sipag
3004 2013 (capital)
0800 757 1013 (demais localidades)

Atendimento: seg. a sex. — das 8h as 20h

Quvidoria: 0800 646 4001
Deficientes auditivos ou de fala: 0800 940 0458



