Guia de Utilizacao
Cadastro e Comercializagdo de Vale-transporte

Q@
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Este guia € um passo a passo para que os empregadores possam cadastrar e reali-
zar pedidos de créditos eletrénicos para seus funcionarios.
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1° Passo: Acesso a Pagina para Empregadores ndo Cadastrados

Acesse 0 site www.tripoa.com.br e selecione a opcao Vale-transporte, ou entdo acesse
www.trensurb.gov.br. Neste espaco vocé sera informado sobre os procedimentos necessa-
rios para cadastrar-se como EMPREGADOR. Ao lado, nessa mesma tela, havera o botéo
Cadastro e Pedidos Vale-transporte, que dard acesso a pagina ilustrada na Figura 1. Na
secao Usuario ndo cadastrado, escolha a opcao que melhor representa sua situacao: pes-
soa juridica ou pessoa fisica.

o, ol

HAHHHHH I
Vale Transporte & 3% =sim

IBem-vindo ao espaco destinado 3 comercizlizagdo de vales-transporte do TRI-TRANSPORTE INTEGRADO e do SIM-SISTEMA INTEGRADO METROPOLITANO.

Usuario Cadastrado

e —

[ox |

Esqueci Minha Senha

Usuario ndo cadastrado

® Para cadastrar um empregador Pessoa Juridica | clique agui

® Parz cadastrar um empregador Pessoa Fisica , cligus agui

Este processo se destina a compra de créditos de Vale Transporte, que podem, ser
utilizados no transporte coletivo da cidade de Porto Alegre, Trensurb e integracdo
com 6nibus de Canoas que integram com o trem.

Se vocé ou sua empresa ndo possuem cadastro neste site, utilize um dos links
arima canfarme n racn Vnrd cera infarmada nar email auandn cen acasan for

Figura 1

ApoOs clicar na opcéo desejada pessoa juridica ou pessoa fisica a tela de cadastro sera
exibida conforme ilustrado na Figura 2, Figura 3, Figura 4 e Figura 5.

Observagdes importantes para cadastro de empregadores do tipo Pessoa Juridica:

Informe os dados de sua empresa, tais como: CNPJ, Razdo Social (sem abreviacdes e/ou
acentos), Senha (que € de sua escolha e deve ter no minimo 6 caracteres), email (valido e
usual, pois sera obrigatorio na troca de informacgdes entre o TRI/SIM e sua empresa) e te-
lefones de contato. Os campos marcados com asteriscos sao de preenchimento obrigato-
rio.

Escolha o local de retirada dos cartdes de seus funcionarios: Centro Integrado de Passa-
gem Escolar e Isencao da EPTC, localizado a Rua Uruguai niumero 45, ou a sede da ATP,
na Avenida Protasio Alves, numero 3885.
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Cadastro
CNPJ: | | =
Razdo Social | | )
Senha: | | ®
Confirmar Senha: | | =
Inscricdo Es.taduaIJ'MunicipaI:| | [Tisents *
Pessoa de Contato: | |
Departamento do Contato: | |
E-mail: | | =)
Telefone: | | [ - [ | =
e I | |-[ |
Site: | |
Entrega dos carties: |- Selecione - "
Endersgo da Entrega: —
|:| Desejo receber Boletim Informativo do Site

Figura 2

Transporte
Integrado

No quadro intitulado Endereco, informe o CEP do seu enderego e clique no icone ao lado
deste campo. O nome da rua, bairro, cidade e UF serdo exibidos automaticamente. Sele-
cione o tipo de endereco (comercial ou residencial), preencha o nimero e o complemento
do endereco, se houver. Digite o codigo de seguranca. Clique em Termo de Adeséo e leia
atentamente o0 mesmo, marcando a caixa ao lado se concordar com seus termos. Clique
no botdo Confirmar para concluir seu cadastro.

Enderecos

Cep |:| o ) :Cohﬁtl]l:u:?m e confirme o CEP para
Tipo de Enderego : m *)
Endereco : | | (*)
cidads:[ | Momera: [ |9
gamo:[____ i Complemento: [ |

UF: I— Selel::ion-- *)

Digite o texto de seguranga abaixo:

[Fyas] o

Gerar nova imagem w

[J"Li & concordo com o Termo de Adeséo do Sistema”

(*) - Preenchimento cbrigatorio
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Observacdes importantes para cadastro de empregadores do tipo Pessoa Fisica:

Informe seus dados pessoais, tais como: CPF, Nome completo (sem abreviacdes e/ou a-
centos), Senha (que é de sua escolha e deve ter no minimo 06 caracteres), email (valido e
usual, pois sera obrigatdrio na troca de informacgdes entre o TRI/SIM e vocé) e telefones de
contato. Os campos marcados com asteriscos sao de preenchimento obrigatorio.

Escolha o local de retirada dos cartes de seus funcionarios: Centro Integrado de Passa-
gem Escolar e Isencdo da EPTC, localizado a Rua Uruguai nimero 45, ou a sede da ATP,
na Avenida Protasio Alves, nimero 3885.

AT

! ] I 1 [ |
Vale Transporte 3 %8

Cadastro

CPF: | | *
Nome | I *
Senha: [ | ®
Confirmar Senha: | ] %)
E-mail I I *
Teieore: ][} [ @
£ I — —
Site: | ]
Entrega dos cartdes: |- Selecione — v

Endereco da Entrega: —

D Desejo receber Boletim Informativo do Site

Figura 4

No quadro intitulado Endereco, informe o CEP do seu endereco e clique no icone ao lado
deste campo. O nome da rua, bairro, cidade e UF serdo exibidos automaticamente. Sele-
cione o tipo de endereco (comercial ou residencial), preencha o nimero e o complemento
do endereco, se houver. Digite o cddigo de seguranca. Clique em Termo de Adeséo e leia
atentamente o mesmo, marcando a caixa ao lado se concordar com seus termos. Clique
no botdo Confirmar para concluir seu cadastro.
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Enderecos

Can - Clique aqui & confirme o CEP para
Lep l:l SR continuar
Tipo de Enderego : |-- Selecione — El ]

Enderego : | |(':| UF: I Selecion| v | (%)
cioade: [0 Nimero: [ ¢
saro:[ |0 Complemento: [

Incluir Enderego

Digite o texto de seguranga abaixo:

|

Gerar nova imagem w

[J"Li & concordo com o Termo de Adeséo do Sistema”
(*) - Preenchimento cbrigatorio
Vot
Figura 5

Se todos os dados foram preenchidos corretamente, aparecera na tela uma mensagem de
sucesso na transmissdo de informacdes. Aguarde o contato de confirmagdo que sera feito
em até 48h através do email informado no ato de seu cadastro.

2° Passo: Acesso a Pagina para Empregadores ja Cadastrados

Acesse 0 site www.tripoa.com.br e selecione a opcao Vale-transporte, ou entdo acesse
www.trensurb.gov.br. Para acessar o sistema, clique no botdo Cadastro e Pedidos Vale-
transporte. Informe seu CNPJ (para pessoa juridica) ou CPF (para pessoa fisica) e sua
senha. Cliqgue em OK para continuar.

3% Passo: Janela de Aviso

ApOs obter acesso ao site, sera apresentada a janela de Aviso do empregador, conforme
ilustrado na Figura 6. Esta tela exibe as seguintes informacdes:

e Cartdes pendentes para desbloqueio: Cartdes que estdo aguardando o processo
de desbloqueio para uso. Este processo deve ser realizado pelo empregador.

e Cartdes pendentes para impressado: Cartbes aguardando o processo de impres-
s&o no bureau.

e Novos funcionarios cadastrados: Funcionarios cadastrados que estdo aguardan-
do o empregador Processar os Cadastros para geragao de lote de impressao.
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- Aviso______________________

CARTOES PENDENTES PARA DESBLOQUEIO b}
CARTOES PENDENTES PARA IMPRESSAQ 0
NOVOS FUNCIONARIOS CADASTRADOS a
Fechar
Figura 6

Feche a janela de Aviso para continuar. Na tela inicial, vocé encontra as devidas opcdes
no menu a esquerda e a direita encontramos informacdes de auxilio ao usuario conforme a
Figura 7.

© Dados Cadastrais
n Grupo Usuarios
» Funcionarios

Informacodes

0 Pedidos Prezado usuario.
o Cartoes

o Relatérios

0 Sair Informamos que este processo se destina a compra de créditos de Vale-Transporte. Esses créditos
podem ser utilizados no transporte coletivo da cidade de Porto Alegre, na Trensurb e nos 6nibus de
Canoas e Esteio que integram com o trem. Para a compra de créditos de Passagem Antecipada, que
podem ser utilizados também nas lotagdes - transporte seletivo da cidade de Porto Alegre - se dirija aos
postos de venda de créditos do TRI: Av. Protdsio Alves - 3885, Rua Uruguai - 45, Terminal Tridngulo e
Posto Maével.

Para a aquisicdo de vale-transporte define-se como referéncia a tarifa do transporte coletivo de Porto
Alegre, que € de R$ 3,25 (trés reais e vinte e cinco centavos), em vigor a partir do dia 22/02/2015,
conforme Decreto Municipal n® 18.945.

Figura 7
4° Passo: Opcdes Disponiveis para Empregadores ja Cadastrados

O menu a esquerda oferece as funcfes do sistema. Do lado direito da pagina inicial, vocé
encontra a descricdo das op¢des do menu.

1. Dados Cadastrais

Funcédo para administrar os dados cadastrais do empregador e a senha de acesso,
conforme a Figura 8.

e Atualizar Cadastro: permite visualizar e alterar os dados cadastrais do emprega-
dor.

e Trocar Senha: permite alterar a senha de acesso. Recomendamos que vocé modi-
figue sua senha regularmente para evitar acessos indevidos.

m Dados Cadasirais

wu Atualizar Cadastro
u Trocar Senha

Figura 8
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2. Grupo Usuérios

Funcao para administrar departamentos ou filiais da empresa e classificar funciona-
rios para efetuar pedidos separados para cada grupo, conforme a Figura 9.

e Incluir: permite cadastrar novos grupos.

e Atualizar: permite visualizar e alterar os grupos cadastrados.

m Grupo Usuarios

w Imeluir
w Atualizar

Figura 9
3. Funcionarios
Funcéo para administrar os funcionarios da empresa, conforme Figura 10.

e Incluir: permite cadastrar novos funcionarios.
e Atualizar: permite consultar e alterar os dados dos funcionarios cadastrados.

e Atualizar uso diario: permite alterar percentualmente o valor de passagens utiliza-
do diariamente por cada funcionério, para facilitar novos pedidos apés reajuste tari-
fario.

e Processar Cadastros: processo para gerar o vinculo entre os novos funcionéarios
cadastrados e o empregador na base de dados do sistema. Também solicita im-
pressao de cartdo para os funcionarios que ndo possuem cartdo de Vale-transporte
do TRI ou do SIM, permitindo a escolha do modelo que sera impresso para esse
grupo de funcionarios.

e Funcionérios Isentos: processo para exibir a relacdo de funcionarios cadastrados
gue possuem cartdo de isen¢édo no TRI e/ou no SIM.

e Exportar: processo para efetuar o download de um arquivo de texto (*.txt) nomeado
como: rechargeinfo.txt. O empregador podera alterar e importar o arquivo através da
funcdo Importar. Esse processo pode ser executado entre empresas distintas.

e Importar: carrega dados de funcionarios através de um arquivo gerado através da
opcao Exportar ou em outro programa, por exemplo, a partir do seu Sistema de Fo-
Iha de Pagamento.

o Instrucdes: exibe instrucdes de preparacdo do arquivo com os dados.
o Processar: permite selecionar o arquivo e iniciar o processamento.

o Status: permite acompanhar o processamento da importacéo e visualizar e-
ventuais erros.
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o Funcionarios

w Incluir
w Atualizar
u Atualizar Uso Digrio
w Processar Cadasiros
v Funcicnarios Isentos
v Exportar
o Importar

w Instrugbes

w Processzar

w Status

Figura 10
4. Pedidos

Funcdo para administrar os pedidos de compra de vales-transportes da empresa,
conforme Figura 11.
e Incluir: permite criar novos pedidos de compra para seus funcionarios.

e Historico de Pedidos: permite acompanhar a situacao de cada pedido de compra,
alterar ou excluir pedidos.

e Importar: permite criar novos pedidos de compra através da importacdo de arquivo
de texto gerado em outro programa, como, por exemplo, a partir de uma planilha.

o Instrucdes: exibe instrucdes de preparacao do arquivo com os dados.
o Processar: permite selecionar o arquivo e iniciar o processamento.

o Status: permite acompanhar o processamento da importacéo e visualizar e-
ventuais erros.

n Pedidos

w Imcluir
u Histérico de Pedidos
o Importar

u Instrugdes

u Processar

u Status

Figura 11

Observacao: para habilitar a funcédo Importar o empregador devera solicitar a libe-
racdo da mesma atraves do setor Corporativo da ATP.

5. Cartdes

Funcéo para administrar os cartdes dos novos funcionarios do empregador, confor-
me Figura 12.

e Desbloqueio de Cartdes: permite desbloquear os cartdes recebidos pelo empre-
gador antes de entregar aos funcionarios. Os cartbes serdo desbloqueados para
uso no transporte em até 48 horas Uteis ap0s o desbloqueio no sistema.

e Autorizacao: permite imprimir a carta de autorizacdo necessaria para que terceiros
retirem cartdes do TRI/SIM no local escolhido pelo empregador.
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e Lotes: permite verificar a existéncia de lotes disponiveis para retirada e também
definir o responsavel pela retirada de cada lote da empresa.

o Cartbes
u Desbloguein de Cartdes
w Autorizagio
u Lotes
Figura 12

6. Relatérios

Funcao para gerar informacdes para auxiliar na administracdo das compras de vale-
transporte.

e Pedidos do Cliente: permite listar o histérico de todos os seus pedidos de compra.

e Pedidos por Més: permite listar os pedidos do empregador totalizados por més, e
um grafico dos valores mensais.

e Conta Corrente: permite visualizar o extrato financeiro dos seus pedidos de compra
e pagamentos efetuados para a ATP.

m Relatarios
u Pedidos do Cliente
u Pedidos Por Més
w Conta Corrente

Figura 13

5° Passo: Dados do Empregador

1. Dados Cadastrais

Ao clicar no link Dados Cadastrais seréo exibidas duas opc¢des: Atualizar Cadastro e
Trocar Senha.

Na opcado Atualizar Cadastro vocé tera a possibilidade de verificar e alterar a ficha
de cadastro do empregador, conforme Figura 14. Apés completar as modificacbes €
necessario clicar no botdo Alterar Dados, localizado no final da pagina de cadastro,
para salvar as alteracoes.

Para alterar o endereco do empregador, clique no icone Alterar ao lado do mesmao.
Os campos serao preenchidos com os dados existentes. Apos realizar as alteracdes
necessarias, cligue no botdo Alterar Endereco para salvar as altera¢des. Para incluir
outro endereco, preencha o campo CEP e cligue no icone ao lado para buscar o
endereco correspondente. A seguir, selecione o Tipo de Endereco, digite o NUmero
e o Complemento, se houver. Clique em Incluir Endereco. O novo endereco apare-
cera na lista logo abaixo. Clique em Alterar Dados para salvar suas alteracdes.

Atencdo: é de extrema importancia informar seu email valido e usual, pois ele sera
obrigatdrio na troca de informacdes entre o TRI/SIM e os empregadores.

10
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Dados Cadastrais >> Atua_l_izar Cadastro Ver Ajuda

Nome: [EMPRESA FINAL D1 ] )

Contato: [PESS0A DE CONTATO ]

E-mail: [TESTE@ATPPOA COMBR |4
Tettone: FT] FEZ7_ [ ¢

Site: [AVVW.TRIFOA.COM.BR ]

Entrega dos cartdes: | v E

AVENIDA PROTASIO ALVES, 3835, CASA
Enderego da Entrega: PETROPOLIS, PORTO ALEGRE

Desejo receber Boletim Informativo do Site
£ Contrato de Ades&o

Enderegos

Cep: :l €87 %+ Clique aqui e confirme o CEP para continuar
Tipo de Enderego : |-- Selecione — (v ™

Enderego : I:l ") UF: I-- Selacion ¥ | (%)
Incluir Enderego
COM \AVENIDA PROTASIO ALVES, 3885 ATR,PETROPOLIS PORTO ALEGRERS 191310002 @ x
Alterar Dados
Figura 14

Na opcéo Trocar Senha serd exibido trés campos: Senha Atual, Nova Senha e Con-
firmacdo da Nova Senha, conforme Figura 15. Os campos devem ser preenchidos
se houver a necessidade de alteracdo da senha e, apds preencher corretamente 0s
campos, clique no botdo Alterar para efetivar a alteracao.

Dados Cadastrais >3 Trocar Senha Ver Ajuda

Senna Aot [
Confirmagéo da Mova Senha: |:|
Figura 15

2. Grupo de Usuarios
Ao clicar no link Grupo Usudrios seréo exibidas duas opc¢des: Incluir e Atualizar.

Na opcéo Incluir ha a possibilidade de criar grupos para organizar seus funcionarios
em setores, lojas, departamentos, filiais ou qualquer titulacdo de interesse do em-
pregador ou do gerenciador da conta, conforme Figura 16.

Esta funcdo ndo é obrigatéria. Vocé podera cadastrar seus funcionarios e cadastrar
um grupo, porém os grupos podem ser utilizados para organizar seus funcionarios
por setor/departamento (ex.: Funcionarios setor financeiro, setor expedicdo, setor
producéo) ou por matriz e filiais, e etc.

O agrupamento tem por funcao principal auxiliar nos pedidos de vale-transporte. No
caso de grupos necessitarem de vale-transporte com quantidades diferentes, os pe-
didos poderao ser feitos por grupos de acordo com sua selecgéo.

11
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Grupo Usudarios >> Inl:luir____ Ver Ajuda
Grupo: [ |
Status |Ativn ﬂ
Figura 16

Na opc¢do Atualizar o empregador poderd ativar ou desativar algum grupo de usuario
ja existente, ou alterar sua descricdo. Basta clicar no niamero de Id do Grupo corres-
pondente e realizar a modificagao, conforme Figura 17. Por exemplo: se uma das lo-
jas da empresa fecha ou se ocorre uma unificacdo de setores em uma empresa.

Grupo Usuarios >> Atualizar Ver Ajuda

Id do Grupo Grupo Status
1 GRUPO1 Ative
2 GRUPQO2 Ativo

Figura 17
6° Passo: Cadastramento de Funcionarios

3. FUNCIONARIOS

Ao clicar no link Funcionérios seréo exibidas seis opg¢des: Incluir, Atualizar, Atualizar
Uso Diario, Processar Cadastros, Funcionarios Isentos e Importar.

Na opcéao Incluir sera exibido um formulario para cadastrar um novo funcionario. In-
forme o CPF do mesmo funcionario e cligue em Continuar, conforme Figura 18.

Funcionarios >> Incluir Ver Ajuda
CPF: N
Figura 18

Uma nova péagina de cadastro serd apresentada, conforme Figura 19. Informe os
dados pessoais do funcionario, tais como: Nome (completo, sem abreviacfes e/ou
acentos), Sexo, Data de Nascimento e Nome da Mae. Caso o novo funcionario ja
esteja cadastrado em nosso sistema, alguns dados ja serdo exibidos na tela e vocé
apenas fornecera os dados restantes.

12
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Funcionarios >> Incluir Ver Ajuda

Verifique os documentos obrigatérios marcados com (*) e adicione o funcionario

Documento: CPF - 13436673722

Grupo: I-- Selecione - L‘
Nome: | [ =)
Sexo: [Maseuling B2l
Data de Mascimento: | | ﬁ (*)

Matricula: [ |

Nome da Mée: | I§)

Valor de uso didrio em RS | |

Telefone: I:“:l - I:l

E-mail: [

Renda Familiar: |- Selecione -

[v]
Escolaridade: |- Salecione - [v |
Status: |Ativo v |

Endereco
Cep: I:| (*) ©®F" Clique aqui para verificar o CEP informado
Estado: ISeIe:inne um estada Eals!
| | )
| |
Enderego: | | =)
|
|

Cidade:

Bairro:

Nimero:

| )
|

Complemento:

Incluir Voltar

Figura 19

Os campos descritos acima e que possuem asteriscos sao de preenchimento obri-
gatério. Na seg¢ao Endereco, informe CEP e clique no icone “CEP”, ao lado do cam-
po, para que o sistema traga automaticamente o nome da rua correspondente. Caso
os dados nédo estejam corretos, vocé pode digitar outro endereco. Apenas 0s cam-
pos Numero e Complemento permanecem aguardando preenchimento.

No campo Valor de uso diario em R$, vocé podera informar o valor de passagens
que o funcionério utiliza diariamente. Salientamos que essa informacdao facilitara o
calculo dos valores individuais no momento do pedido de compra.

Apds o preenchimento clique no botdo Incluir, situado na parte inferior do formulario.
Eventuais mensagens de erro serdo exibidas em vermelho na tela, indicando a agéao
a ser executada para correcdo. Caso a operacao seja bem sucedida, aparecera na
tela uma mensagem de sucesso.

Na opc¢éo Atualizar, sera exibida uma listagem contendo todos os funcionarios ca-
dastrados na empresa, conforme Figura 20.

13
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Funcionarios >3 Atualizar Ver Ajuda

Filtro de Dados
Para habilitar o conte(do do filtro, clique na seta acima

3014483 FUNCIONARIQ TESTE 92843577954 Ativa

Primeira Pagina 1 de 1 Uttima
Total de Registros: 1

Ir para pagina: I:”E

Figura 20

Transporte
Integrado

Ao clicar no cédigo do funcionario, localizado na coluna “Cédigo” sera apresentada
a tela cadastral onde as modificacOes cadastrais poderdo ser realizadas, conforme

Figura 21.

Funcionarios >> Atualizar Ver Ajuda

Cédign: 3014493

g

Grupo: I—- Selecione -- ﬂ

MNome: [FUNCIONARIC TESTE | =

Sexo: Il.‘lssc.JIi no ﬂ

Data de Nascimento: [22/08/1882 | B

Matricula: [ |

Mome da Mie: [MAE FUNCIONARIO TESTE | (=)

Walor de uso dirio em RS | |

Telefone: | I |- |

E-mail: |

Renda Familiar: |-- Seleciane -- v
Escolaridads: |-- Selesione - W

Status: | Ative [+

Endereco

Cep: (*) %P * Cligue aqui para verificar o GEP informads

Estado: |RIO G. DO SUL [~

Cidade: [PORTO ALEGRE | %)

Bairro: [PETROPOLIS | =)

Enderego: [AVENIDA PROTASIO ALVES | =

Ndmero: [100 =)

Complemento: | |

Figura 21

Faca a modificacdo necessaria no formulério de seu funcionario e ao finalizar clique
em Atualizar. Aparecera na tela uma mensagem de sucesso na modificacao de in-

formacoes.

Ao clicar no numero do cartdo do funcionario, localizado na coluna “N° Cartao”, sera
exibida uma tela com os status das recargas efetuadas no mesmo, conforme Figura

22.

Versao 1.3 — Novembro 2015

14



@ iali = -
— s' m Cadastro e Comermallzag_ao de~ Vale-transporte S
— Guia de Utilizacéo

Recargas do Cartao

Cartéio: 98.04.00324070-7
Status: Ative
Nome Usuarie: *FUNCIONARIO EMPRESA TESTE 2

Pedido Diata do Pedido Valor da Recarga Status do Pedido Status da Recarga
3661307 28/09/2013 R$ 100,00 MNovo Aguardando Recarga
2392938 18/08/2013 RS 20,00 Excluido Cancelado

2023230 198/02/2013 RS 30,00 Excluido Cancelade

2022017 18/02/2013 RS 30,00 Excluido Cancelade

1780193 11/08/2012 RS$ 50,00 Excluido Cancelade

1745339 211082012 RS$ 57,00 Excluido Cancelado

1745334 21/08/2012 R$ 57,00 Excluido Cancelado

1628648 11/D6/2012 R3% 100,00 MNovo Aguardando Recarga
1456653 2410212012 R% 120,00 Mowvo Aguardando Recarga
1246534 2710972011 RS 300,00 Excluido Cancelade

<< Anterior  Proximo ==

Fechar Janela

Figura 22

Na opcao Atualizar Uso Diério sera possivel informar o percentual de aumento no
valor de “Uso diario” dos funcionarios, por exemplo, quando houver reajustes na tari-
fa. O percentual de aumento pode ser aplicado a um grupo especifico, para isso
basta selecionar o grupo desejado, conforme Figura 23.

Funcionarios >> Atualizar Uso Diario Ver Ajuda
Percentusl de Aumento:(3%) I:l(g}
Grupo I-- Selecione - ﬂ
Continuar
Figura 23

Na opcao Exportar € possivel exportar um arquivo contendo todos os dados dos
funcionarios cadastrados. Para realizar a operacdo, basta clicar no link exibido na
tela, conforme Figura 24.

Funcionarios >> Exportar Ver Ajuda

Clique aqui para exportar os dados.

Figura 24

Apés clicar no link, ser4 gerado um arquivo TXT com nome padrao “rechargein-
fo_aaaa_mm_dd”. O arquivo gerado podera ser utilizado como modelo para impor-
tacoes.

Na opcao Importar, outros trés links estdo disponiveis: Instru¢des, Processar e Sta-
tus.

Na opcéo Instrucdes vocé podera visualizar informacdes (exemplo conforme Figura
25) que o ajudaréo na criagdo de um arquivo contendo os dados de seus funciona-
rios para importacao ao sistema do TRI/SIM.
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Importar >> Instrugbes Ver Ajuda
Instrugdes para gerar um arquivo para insercdo de Funcionarios
Arquive texto (b, que pode ser gerado a partir de qualguer programa editor de textos no formato caracter (por exemplo o Bloco de notas do Windows). O arquive deve conter apenas caracteres alfanuméricos
(letras e digitos), n&o incluir caracteres especiais (acentuacdo, pontos, virgulas, hifens, etc). Fomeca os nomes completos, sem abreviagfes.
0 arquivo deve ter no méximo 1000 funciondrios, caso seja netessanc a empresa deverd dividir em varies arquivos
Primeira Linha/Registro
Inicio Fim Valor da Coluna Obrigatério Complemento Alinhamento Mascara [Exemplo
1 4|versdo(valor 0400) Sim - esguerda 0400
Demais Linhas/Registros
Inigio Fim “alor da Coluna Obrigatbrio ‘Complemento g amento Mascara Exemplo
1 25 CPF - nimero do documento Sim Espagos em Branco esquerda 00000000000 12345678910
26 125 nome do funcionério Sim Espagos em Branco esquerda JOSE DA SILVA
126 135 |data de nascimento Sim Espacos em Branco esgquerda ddimmiyyyy 01/01/1986
136 165 matricula Néo Espagos em Branco esquerda 1111
166 214 nome da mae do funcionério Sim Espagos em Branco esgquerda CLAUDIA SANTOS
215 224 |valor de uso didrio Néo Zeros & esquerds direita 0000000000 0000010712 (RS 107,12)
225 237 cartao do usuario Nao Espagos em Branco esgquerda 0101000000048 (95.04.00000004-5)
233 239 estado Sim Espacos em Branco lesquerda 3P
240 439 enderego Sim Espagos em Branco esquerda AV. PROTASIO ALVES
440 454 nomero Sim Espagos em Branco esquerda 1000
455 504 |complemento MNio Espacos em Branco esquerda BLOCO 2
505 604 bairro Sim Espagos em Branco esquerda CENTRO
605 704 cidade Sim Espagos em Branco esgquerda PORTO ALEGRE
705 712 CEP (somente numeros) Sim Espagos em Branco esquerda 00000000 04569666
713 727 RG - MUmero do documento Nio Espagos em Branco esquerda 00000000000 12345687901
728 827 e-mail Nio Espagos em Branco esquerda teste@teste com_br
528 529 DDD do telefone Nio Espagos em Branco esquerda 00 51
0 G P Mz = . - nnnnnnan 19745678
Figura 25

Na opcdo Processar serd executada a importacdo de dados, que consiste em
“transportar” um arquivo texto com as informagdes sobre seus funcionarios do banco
de dados da sua empresa para o sistema do TRI/SIM. Essa op¢éo podera ser utili-
zada como facilitador na transmissdo de informac6es de uma empresa com um nu-
mero elevado de funcionarios.

Essa opcéo podera ser utilizada para efetuar inclusdo de funcionarios ou alteragao
de funcionérios ja cadastrados, bem como alteracdo do status do funcionario na
empresa (Ativo, Inativo ou Demitido). Veja todas as a¢des suportadas no item Ins-
trucoes.

IMPORTANTE: Ap6s o processamento dos cadastros, poderdo ser alterados so-
mente os campos: Grupo, Valor de uso diario em R$ e Status. Para alteracdo ou a-
tualizacdo dos demais campos, o usuario devera entrar em contato com o setor
Corporativo da ATP.

A tela para importacdo do arquivo sera exibida, conforme Figura 26.

Importar >> Processar Ver Ajuda

Selecione o arquivo a ser transmitido:
E recomendével ufilizar arguivos com ne méximo 1000 registros, pois arquivos maiores poderfo causar gueda de conexBo ou demora no processamento. Caso vocé precise importar mais de 1000 usudrios,
sugerimos gerar varios arquives e importa-los um a um

Arquivo: || Procurer |

Figura 26

Na opcéo Status o empregador podera conferir se houve algum erro na transmissao
dos dados. Clique no link Erro (se houver) para listar os erros no arquivo. Nenhum
registro do arquivo sera inserido em nossa base de dados se ocorrerem quaisquer
erros.

O gerenciador da conta devera fazer uso da opc¢ao Processar Cadastros apds con-
cluir a incluséo dos funcionarios de sua empresa. Ao acessar esta opgao, o sistema
ird exibir todos os funcionarios da sua empresa cujos cadastros ainda ndao tenham
sido processados. Executar esse comando autorizara o TRI/SIM a fechar um lote
(pedido de impressao de cartdes), criar os cartdes dos funcionarios cujo status no
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campo Cartdao VT conste como “pendente” e efetuar o vinculo dos usuarios ja ca-
dastrados com a sua empresa na base de dados do sistema. Nesse momento, vocé
podera alterar o modelo do cartdo que sera impresso para os funcionarios desse lo-
te. Para isso, basta selecionar o modelo desejado (VTTRI ou VTSIM), conforme a
Figura 27.

Funcionarios >> Processar Cadastros Ver Ajuda

O layout dos cartdes pendentes para impressde deste lote sera: |VT-TR = F

o ___MNome ¢ CatowT
Processar Cadasiros

Essa atualizag&o ndo blogueara o posterior cadastro de funciondrios

Figura 27

Atencao: ap0s fazer uso deste comando ndo sera possivel desfazer a operacdo. Ou seja,
todos os cartbes pendentes serdo impressos pelo TRI/SIM. No entanto, vocé ainda podera
cadastrar novos funcionarios, cujos cartbes serdo impressos futuramente.

50 Passo: Realizando Pedidos

Clique no link Pedidos e o menu exibira mais duas opc¢des: Incluir e Histérico de Pedidos.

Em Incluir, crie um novo pedido de compra de vales-transporte. Antes de iniciar seu pedi-
do, vocé devera optar por disponibilizar ou ndo usuarios que possuem cartdo de isencao
no TRI e/ou SIM para compra de créditos neste pedido. Para isso, vocé devera marcar as
opc¢Oes desejadas.

Pedidos >> Incluir Ver Ajuda

Usuarios Isentos

Antes de avangar, vocé deve optar por incluir ou n&o em seu pedido os funciongrios que possuem cartéo de isencfo do Tri efou do Sim.

Se ndc marcar um dos itens, o sistema ira retirar desse pedido os funciondrios que possuem a isencéo assinalada. Ou seja, esses funciondrios nio receberdo créditos.
Ao marcar um item, 8 escolha terd validade apenas para o pedido que esta sendo realizado.

Marque ou desmargue as opgdes desejadas e cligue em “Avancar” para iniciar a incluséo do pedido.

D Desejo comprar créditos mesmo para Isentos no TRL

D Desejo comprar créditos mesmo para Isentos no SIM.

Figura 28

ETAPA 1: selecione o tipo de pedido

Sera exibida uma tela, conforme a Figura 29, onde o tipo do pedido deveréa ser seleciona-
do.

Pedidos >> Incluir >> Selecionar Tipo Ver Ajuda
Passo 1
Selecione o fipo I".-'a or por usuario [v]

Elabora um nove pedide de créditos
eletrénicos, colecando o valor em RS
para os funcionarios cadastrados e
ativos..

I Proximo Passo || Voltar |

Figura 29

17
Versao 1.3 — Novembro 2015



@ iali 3 -
— s' m Cadastro e Comermallzag_a}o dg Vale-transporte !
— Guia de Utilizacéo

Ao Selecionar Valor por usuario, o sistema elabora um novo pedido de créditos eletronicos,
colocando o valor em R$ para cada funcionario cadastrado e ativo. Ao clicar em Proximo
Passo, o sistema avanga para o Passo 3.

Com a opc¢ao Por quantidade de dias Uteis, o sistema elabora um novo pedido de créditos
eletrénicos, baseado na quantidade de dias uteis do més. Para utilizar essa fungéo, o
campo Valor de uso diario em R$ de cada funcionario deve ter sido preenchido correta-
mente. Ao clicar no botdo Proximo Passo sera exibida a tela abaixo, que permite informar a
guantidade de dias que sera multiplicada pelo uso diario de cada funcionario, para propor o
total de créditos de vale-transporte que devera ser adquirido para cada um. Nesta tela vocé
pode, também, selecionar o grupo de funcionérios que deseja incluir no pedido.

A opcao Base em um pedido anterior permite criar um novo pedido idéntico a outro anteri-
ormente realizado. Serd exibida a lista dos pedidos ja realizados pelo empregador. Clique
no numero do pedido que deseja usar como “base” para avangar a proxima etapa.

ETAPA 2:

Valor por usuério: definir o valor para cada funcionario

Nesta etapa sera exibida a lista dos funcionarios ativos, para que seja definido o valor a ser
creditado no cartdo de cada um. Clicando no icone ao lado de Filtro de Dados vocé podera
informar valores para restringir os funcionarios que serao exibidos.

Digite no campo Valor uma quantia em reais a ser adicionada aos funcionérios. Marque os
funcionarios que receberdo a quantia digitada clicando na caixa a esquerda de cada um,
depois clique no botdo Adicionar. E possivel, também, digitar um valor diferente dos de-
mais diretamente no campo Valor, a direita de cada funcionario. Todos os funcionarios que
possuirem valor no campo Valor serdo incluidos no pedido. Em seguida, clique em Proxi-
mo Passo para prosseguir.

Pedidos >> Incluir >> Passo 2 Ver Ajuda

Filtro de Dados
Para habilitar o conteido do filtro, clique na seta acima

Pedido

o Quanfidade de Itens no Pedido: 0
[] |ezs43877954 50.04.01458620-5 FUNCIONARIO TESTE —
Primeira Péagina 1 de 1 Ultima
Total de Registros: 1
Ir para pégina I:”E

Figura 30

Por quantidade de dias Uteis: definir quantidade de dias

Nesta etapa sera exibido um campo para a definicdo da quantidade de dias Uteis. Apos
digitar a quantidade de dias Uteis desejada é necessario escolher o grupo de funcionarios
gue sera afetado ou Todos 0s grupos para que a operacao seja valida para todos os gru-
pos ou Sem grupos para que a operagdo seja valida somente para funcionarios que nao
possuem grupos. Para realizacdo do calculo o sistema considera a tarifa vigente de Porto
Alegre.
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Pedidos >> Incluir >> Passo 2 Ver Ajuda
Quantidade de Dias I:l
Grupo de Funcionérios: | Todos os grupos [v]
| Proximo Passo | | \l’olhlrl
Figura 31

ETAPA 3: Finalizar o pedido

Confira o pedido. Para excluir algum funcionario do pedido, cligue no icone Remover a di-
reita do mesmo. Para retornar a tela anterior clique em Voltar. Para confirmar o pedido,
cligue em Finalizar pedido.

Em caso de existéncia de Créditos (exemplo Figura 32) disponiveis para utilizacédo, o sis-
tema calculara automaticamente a diferenca entre o Crédito disponivel e o valor do pedido.

Pedidos >> Incluir >> Passo 4 Ver Ajuda
Data do Pedido 05112015
Status do Pedido: Novo
Valor do Pedido R§ 100,00
Custo de Processamento R$3.25
Valor Total: RS 103,25
Crédito (+). RS 20,00
Usuério Cartdo Walor Remover
FUNCIOMARIO TESTE 95.04.01468620-5 R$ 100,00 x
Pégina 1 de 1 .
Primeira Uttima
Total de Registros: 1
Finalizar Pedido

Figura 32

Se o valor disponivel ndo for suficiente para pagar o pedido, o sistema ir4 gerar um boleto
correspondente ao valor da diferenca, conforme Figura 33. Se o crédito disponivel for sufi-
ciente para pagar o pedido em sua totalidade, o boleto ndo sera gerado.

(}-\, °
= . S
- Recibo do Sacado
s Agéncia/'Cédigo Cadent Vencimento
ASSOCIACAO EMPRESAS TRANSPORTES PASSAGEIROS |5 2 = -
DE PALEGRE CNPJ: 90.298.993/0001-12 100.81 8708820.89 1512005
Sacado Nimero do Documento Nosso Nimero
EMPRESA FINAL 01 3685893 01967647.71
Espicie Quantidade (x) Valor (=) Valor do Documento () Desconto
RS 8325
(=) Outros Acréscimos (=) Valor Cobrado
Demonstrativo:

Os créditos do pedido serdo liberados para a recarga 4 dias tteis apos o pagamento do boleto.

Para pagamento feito em cheques, os pedidos serdo liberados somente apos a compensagio do mesmo
em nossa conta cotrente.

Ressarcimento do Custo de Processamento e Transmissdo incluso: RS 3.25.

Autenticagio Macinica

Corte Aqui

| LYVTENION 041 8l as10n 11000 cvnen anatne crcenasiass & ceirnasnansanc |

Figura 33

Em caso de existéncia de Débitos pendentes, o sistema ira compensar automaticamente
no boleto bancario o valor da pendéncia.
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Apos a confirmacgédo do pedido, o sistema abrira uma janela com o boleto bancéario para
pagamento e com a opc¢ao de impressdo. Caso necessario, vocé podera imprimir o boleto
mais tarde selecionando a opcao Histérico de Pedidos (descrita a seguir).

Em até quatro dias Uteis apos a confirmacdo do pagamento, os créditos estardo disponi-
veis para seus funcionarios dentro de qualquer 6nibus da frota de Porto Alegre e nas esta-
¢Oes da Trensurb. O funcionario aproximara o cartdo do validador e o carregamento de
créditos sera realizado automaticamente.

Em Histoérico de Pedidos serd possivel consultar os pedidos j& realizados, conforme Figura
34. Nesse espaco, o empregador podera também fazer uma pesquisa individual, basta in-
formar o nimero do pedido ou o nimero do cartdo do funcionario.

Pedidos >> Historico de Pgdidos Ver Ajuda

Pesquisar Por:

@ Pedido O e Cartéo

Pedido: [

= Boleto
3685393 (05112015 R$ 103,25 05 Novo &8
3685892 |SH1015 RS 303,25 &

Primeira Pégina 1 de 1 Ultima
Total de Registros: 2

Ir para ;sgma::”E

Figura 34

Clique no numero do pedido para listar os detalhes do mesmao.

Utilize o icone Recibo para imprimir um recibo de compra para sua contabilizacdo, no valor
total dos créditos adquiridos, conforme Figura 35. Este icone somente estard habilitado
apos o efetivo recebimento do valor do boleto.

MT P Assocmg.ﬁo DAS EMPRESAS DE TRANSPORTE DE PORTO ALEGRE
AY PROTASIO ALYES, 3885 - PORTO ALEGRE - RS
HGSUAMEEIES CEP 91310-002 - CNPJ 90.298.993/0001-12
Recibo de Vale Transporte [ Posto de Retirada [ Mimero do Pedide
3685894 [ ATP - PROTASIO ALVES [ 3685894
CPF: 12144247323 Inscr. Estadual:
Nome: EMPRESA FINAL 01
Enderego: AVENIDA PROTASIO ALVES 3885 Complemento
Bairro: PETROPOLIS Cep: 91310002
Cidade: PORTO ALEGRE Estado’ RS
\ialor R$ 300,00 "/alor por Extenso: Trezentos Reais
Produto: Codigo: Walor:
VALE TRANSPORTE VALE TRANSPORTE RS 300,00
TOTAL:| RS 300,00
Data: 04/11/2015
\/aler quitada conforme o boleto bancario & nos termos do pedido com & numerag&o acima descrita
Autenticagda: ijZwXwlHAaoFt+a0Zx89pDg+cmnHWulabwWHBNT9ekw=
Figura 35

Utilize o icone Recibo Ressarcimento para imprimir um recibo do pagamento do ressarci-
mento de custo de processamento e transmissao de crédito eletrénico, para sua contabili-
zacao, conforme Figura 36. Este icone somente estara habilitado apos o efetivo recebi-
mento do valor do boleto.
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ASSOCIACAO DAS EMPRESAS DE TRANSPORTE DE PORTO ALEGRE
T P AY PROTASIO ALVES, 3BB5 - PORTO ALEGRE - RS
RRSSSAWERISY CEP 91310-002 - CNPJ 90.298.993/0001-12

Recibo de Custo de Processamento & Transmisséc Posto de Retirada Nimero do Pedido
de Crédito Elstronico
3685894 ATP - PROTASIO ALVES 3685894
CPF: 12144247323 Inscr. Estadual:
Mome: EMPRESA FINAL 01
Endereco: AVENIDA PROTASIO ALVES 3885 Complemento:
Bairo: PETROPOLIS Cep: 91310002
Cidade: PORTO ALEGRE Estado: RS
‘/alor: RS 3,25 alor por Extense: Trés Reais e Vinte e Cinco Centavos
Data 04/11/2015
de custo de pr amento & isséio de crédito eletrdnico. 3,25 pago em 0411172015

Autenticagdo: ij[ZwXwiHAaoFt+a0Zx89pDg+cmnHWulabwWHBNTekw=

Figura 36

O icone Imprimir abre uma janela com os detalhes do pedido para impressao, conforme
Figura 37. Vocé podera ainda excluir um pedido clicando no icone correspondente. Apenas
pedidos ndo pagos poderao ser excluidos.

CFF: 12144247323
HNome: EMPRESA FINAL 01

Namere do pedido 3685894
Data do pedido 051112015
Valor do Pedido RS 300,00
Status do pedido Paze

Codigo CPF Nome Cartio Valor Status da recarza
3014495 | 92843877534 FUNCIONARIO TESTE |98.04.01468620-3 RS 300,00 Azuardando Recarza
Figura 37

6° Passo: Desbloqueando Cartdes

Clique no link Cartdes e abrird mais 3 opcdes: Desbloqueio de Cartdes, Autorizacédo e Lo-
tes.

Na opc¢éo Desbloqueio de Cartbes o empregador desbloqueara os cartdes ja retirados para
gue seus funcionarios possam utilizar os mesmos nos énibus e no trem (prazo para des-
blogueio de 48 horas Uteis). Na tela exibida, conforme Figura 38, marque os funcionarios
para 0s quais vocé ja entregou o cartdo e clique no botdo Confirmar para desbloquear os
cartoes.

Cartdes >> Desblogueio de Cartbes Ver Ajuda
Funcionério: 1@
Lote de Impressée [Todos [~]| Pesquisar
O 1893468 FUNCIONARIO TESTE 98.04.01468620-5 972643946767
Primeira Pagina 1 de 1 Uttima

Total de Registros: 1

(Vo] [_Gonimar | @
Figura 38

Atencdo: enquanto vocé ndo desbloquear o cartdo do seu funcionario, este ndo recebera
recargas dos créditos no 6nibus ou no trem e o funcionario ndo podera utilizar seu cartéo.
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Na opcéo Lotes é possivel definir o responsavel pela retirada de um ou mais lotes. Para
isso, clique na opcgao “Clique aqui para Selecionar o responsavel pela retirada”, na parte
superior da tela, conforme Figura 39.

“ Clique aqui para Selecionar o responsével pela refirada

lasa787 05112015 Nao const t3 1 - Ver Detalhes Nao Em producio

Primeira Pagina 1 de1 Ultima

Total de Registros: 1

Ir para pagma.l:”El
Figura 39

Na tela “Atualizar Responsavel do lote”, digite 0 nome completo e o0 documento (RG ou
CPF) do responsavel e selecione os lotes que deseja autorizar a retirada. Apés cliqgue no
botdo Salvar para confirmar o responsavel para os lotes selecionados, conforme Figura 40.

Atualizar Responsavel do I-_:Jte

Mome |

Documento (RGICPF): | |

Data do Lote |Resp.Retirada|Resp Retirads Documento

[ ] gasver 05/11/02015

I Ver mais || Salvar|

Figura 40

Na opcao Autorizacdo sera possivel imprimir uma carta de autorizacdo para cada pessoa
autorizada para a retirada do(s) lote(s) especifico(s), conforme Figura 41.

Atualizar Responsavel do lote
| PESSOA TESTE V|
[ eaarar 05/11/02015 PESSOA TESTE 11122233344
| Ver mais | | Gerar Autorizagio |
Figura 41

Para efetuar a retirada do(s) lote(s) especifico(s) a pessoa autorizada, portando a autoriza-
cao (exemplo Figura 42) e o documento de identificacdo, devera comparecer ao local de
entrega designado. E de inteira responsabilidade do empregador o correto preenchimento
desta autorizagdo, sendo indispensavel o carimbo e assinatura da empresa na mesma.
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°
al—t 1)
Prezados Srs.:
72643 - EMPRESA FINAL 01, portador do CPF nimero 12144247323, auteriza o(a) Sr(a).
, portador(a) do RG numero a receber
s cartBes de Vale-transporte impressos e pendentes para retirada.
PORTO ALEGRE, 5 de Novembro de 2015
Nome Legivel do Responsdvel
Assinatura do Responsavel Carimbo da Empresa com CNPJ
Enderego de retirada dos cartes:
AVENIDA PROTASIO ALVES, 3885, CASA
PETROPOLIS, PORTO ALEGRE
$1310002
)
Figura 42

7° Passo: Relatorios

Clique no link Relatérios e abrira trés op¢bes de consultas: Pedidos do Cliente, Pedidos
por més e Conta Corrente.

Na opcao Pedidos do Cliente serd possivel visualizar o relatério de todos os pedidos ja
realizados pela sua empresa, conforme Figura 43. Sendo possivel também refinar esta
busca por datas especificas, como més e periodo.

CPF: 12144247323
Mome: EMPRESA FINAL 01

Dsts Inicial I:' =
e —

Pesquisar
= . P -
(-] I s‘ m Relatorio de Pedidos. 05/11/2015]
—
Valor
126285504 051172015 RS 303.25 051172015 ) Pago
126285803 051172015 RS 103,25 051172015 ) Pago
12685802 051172015 RS 20225 05/11/2015 ). 20 Excluido
Figura 43

Na opc¢éo Pedidos por Més sera possivel visualizar o relatorio de todos os pedidos ou de
determinado(s) pedido(s) ja realizado(s) pela empresa, conforme Figura 44. Sera possivel
também visualizar graficos e totais nesta opcao e refinar suas buscas por meses e perio-
dos preestabelecidos.
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Transporte
Integrado

CPF- 12144247323
Nome: EMPRESA FINAL 01

Data
Iniciak

Data Final

Pesquisar
Sumario:

Total de Pedidos:

Valor Tetal dos Pedidos:
Total Meses:

Valor Médio Mensal:
Valor Maior Mensal:

—
—

2

R§ 400,00

1

R3 400,00

novembro - 2015, RS 400.00

“ 2

12714 M5 215 415 513 &fM53 TS 815 9NMs 1015 1115
Mensal:
novembro - 2015 Ne Data WValor Status
RS 400,00 3635893 05/11/2015 RE 100,00 Fago
3625804 05/11/2015 R 300,00 Pago
Figura 44

Na opgéo Conta Corrente o empregador pode visualizar seus débitos e créditos em valo-
res. Este espaco € o extrato financeiro da conta da empresa com a ATP, conforme Figura

45,

Relatérios >> Conta Corrente

Total de Créditos: RS TDE,50
Total de Débitos: RS TDE,50

Ver Ajuda

Primeira Anterior

Total de Registros: T

0]

Saldo Atual: RS 0,00

Data Movimentagdo Data Pagamento  Codigo Transag@io  Pedido Boleto Credito/Débito  Valor | Saldo Motivo

D5/11/2015 D4M1172015 7 3685894 D ;H'USS 25 DEBITO REF. PEDIDO
RS RS z

021172015 D4M 12015 & 3685894 1967645 [ 03,25 (0,00 CREDITO REF. PEDIDO
RS RS CREDITO REF.

D5/11/2015 051172015 = 3685893 c 5375 |0.00 LANCAMENTO MANUAL

’ : ATRELADO

021172015 05M172015 4 36885892 D EDSEI o0 DEBITO REF. DEVOLUQAO

D51 1722015 DsM12015 2 3885893 D ‘1le53 a5 DEBITO REF. PEDIDO
R% RE CREDITO REF.

[EEAELE AR 2 € 2000 (0,00 |[LANGAMENTO MANUAL
RS RS z

021172015 04112015 1 3685892 1967646 [ 300,00 |0.00 CREDITO REF. PEDIDO

Pagina 1 de 1

Uttima
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Figura 45
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Informacgobes Gerais

Sobre o site de cadastro:

Em todas as telas ha um link no canto superior direito, intitulado Ver Ajuda, onde vocé tera
informacgdes sobre os campos e funcionalidades da secéo.

Para a empresa:

Em caso de demissdes, desligamentos ou readmissao de funcionarios, acesse as op¢coes
Funcionarios e Atualizar, cligue no numero referente ao Codigo do funcionario e altere sua
situacao para ativo, inativo ou demitido no campo status. Esta operacdo também pode ser
efetuada através de importacéo de arquivo.

Para o portador do cartéo:

O cartédo pertence ao funcionario. Em caso de demissdes e/ou desligamentos, o funciona-
rio ndo deve se desfazer do cartdo ou devolvé-lo a empresa, Em outra contratacdo, ele
apenas sera incluido na listagem de funcionarios do novo empregador.

A 22 via do cartdo de vale-transporte tera o valor de cinco (05) tarifas de referéncia ao valor
da tarifa vigente nos onibus de Porto Alegre. Em caso de alteragbes no cartdo, perda, rou-
bo ou qualquer tipo de extravio os custos serdo inteiramente do usuario.

Duvidas adicionais:

Estamos a sua disposicdo para maiores esclarecimentos sobre o conteddo deste manual.
Faca contato através do e-mail tri@tripoa.com.br ou utilize nosso SAC através do telefone
(51) 3027-9959.
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