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1º Passo: Acesso à Página para Empregadores não Cadastrados 

Acesse o site www.tripoa.com.br e selecione a opção Vale-transporte, ou então acesse 
www.trensurb.gov.br. Neste espaço você será informado sobre os procedimentos necessá-
rios para cadastrar-se como EMPREGADOR. Ao lado, nessa mesma tela, haverá o botão 
Cadastro e Pedidos Vale-transporte, que dará acesso à página ilustrada na Figura 1. Na 
seção Usuário não cadastrado, escolha a opção que melhor representa sua situação: pes-
soa jurídica ou pessoa física. 

 
Figura 1 

Após clicar na opção desejada pessoa jurídica ou pessoa física a tela de cadastro será 
exibida conforme ilustrado na Figura 2, Figura 3, Figura 4 e Figura 5. 

Observações importantes para cadastro de empregadores do tipo Pessoa Jurídica:  

Informe os dados de sua empresa, tais como: CNPJ, Razão Social (sem abreviações e/ou 
acentos), Senha (que é de sua escolha e deve ter no mínimo 6 caracteres), email (válido e 
usual, pois será obrigatório na troca de informações entre o TRI/SIM e sua empresa) e te-
lefones de contato. Os campos marcados com asteriscos são de preenchimento obrigató-
rio. 

Escolha o local de retirada dos cartões de seus funcionários: Centro Integrado de Passa-
gem Escolar e Isenção da EPTC, localizado à Rua Uruguai número 45, ou a sede da ATP, 
na Avenida Protásio Alves, número 3885. 
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Figura 2 

No quadro intitulado Endereço, informe o CEP do seu endereço e clique no ícone ao lado 
deste campo. O nome da rua, bairro, cidade e UF serão exibidos automaticamente. Sele-
cione o tipo de endereço (comercial ou residencial), preencha o número e o complemento 
do endereço, se houver. Digite o código de segurança. Clique em Termo de Adesão e leia 
atentamente o mesmo, marcando a caixa ao lado se concordar com seus termos. Clique 
no botão Confirmar para concluir seu cadastro. 

 
Figura 3 
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Observações importantes para cadastro de empregadores do tipo Pessoa Física: 

Informe seus dados pessoais, tais como: CPF, Nome completo (sem abreviações e/ou a-
centos), Senha (que é de sua escolha e deve ter no mínimo 06 caracteres), email (válido e 
usual, pois será obrigatório na troca de informações entre o TRI/SIM e você) e telefones de 
contato. Os campos marcados com asteriscos são de preenchimento obrigatório.   

Escolha o local de retirada dos cartões de seus funcionários: Centro Integrado de Passa-
gem Escolar e Isenção da EPTC, localizado à Rua Uruguai número 45, ou a sede da ATP, 
na Avenida Protásio Alves, número 3885. 

 
Figura 4 

No quadro intitulado Endereço, informe o CEP do seu endereço e clique no ícone ao lado 
deste campo. O nome da rua, bairro, cidade e UF serão exibidos automaticamente. Sele-
cione o tipo de endereço (comercial ou residencial), preencha o número e o complemento 
do endereço, se houver. Digite o código de segurança. Clique em Termo de Adesão e leia 
atentamente o mesmo, marcando a caixa ao lado se concordar com seus termos. Clique 
no botão Confirmar para concluir seu cadastro. 
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Figura 5 

Se todos os dados foram preenchidos corretamente, aparecerá na tela uma mensagem de 
sucesso na transmissão de informações. Aguarde o contato de confirmação que será feito 
em até 48h através do email informado no ato de seu cadastro. 

2º Passo: Acesso à Página para Empregadores já Cadastrados 

Acesse o site www.tripoa.com.br e selecione a opção Vale-transporte, ou então acesse 
www.trensurb.gov.br. Para acessar o sistema, clique no botão Cadastro e Pedidos Vale-
transporte. Informe seu CNPJ (para pessoa jurídica) ou CPF (para pessoa física) e sua 
senha. Clique em OK para continuar. 

3º Passo: Janela de Aviso 

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

 Cartões pendentes para desbloqueio: Cartões que estão aguardando o processo 
de desbloqueio para uso. Este processo deve ser realizado pelo empregador. 

 Cartões pendentes para impressão: Cartões aguardando o processo de impres-
são no bureau. 

 Novos funcionários cadastrados: Funcionários cadastrados que estão aguardan-
do o empregador Processar os Cadastros para geração de lote de impressão. 
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Figura 6 

Feche a janela de Aviso para continuar. Na tela inicial, você encontra as devidas opções 
no menu à esquerda e à direita encontramos informações de auxílio ao usuário conforme a 
Figura 7. 

 
Figura 7 

4º Passo: Opções Disponíveis para Empregadores já Cadastrados 

O menu à esquerda oferece as funções do sistema. Do lado direito da página inicial, você 
encontra a descrição das opções do menu. 

1. Dados Cadastrais 

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

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

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

  
Figura 8 
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2. Grupo Usuários 

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

 Incluir: permite cadastrar novos grupos. 

 Atualizar: permite visualizar e alterar os grupos cadastrados. 

 
Figura 9 

3. Funcionários 

Função para administrar os funcionários da empresa, conforme Figura 10.  

 Incluir: permite cadastrar novos funcionários. 

 Atualizar: permite consultar e alterar os dados dos funcionários cadastrados.  

 Atualizar uso diário: permite alterar percentualmente o valor de passagens utiliza-
do diariamente por cada funcionário, para facilitar novos pedidos após reajuste tari-
fário. 

 Processar Cadastros: processo para gerar o vínculo entre os novos funcionários 
cadastrados e o empregador na base de dados do sistema. Também solicita im-
pressão de cartão para os funcionários que não possuem cartão de Vale-transporte 
do TRI ou do SIM, permitindo a escolha do modelo que será impresso para esse 
grupo de funcionários. 

 Funcionários Isentos: processo para exibir a relação de funcionários cadastrados 
que possuem cartão de isenção no TRI e/ou no SIM. 

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

 Importar: carrega dados de funcionários através de um arquivo gerado através da 
opção Exportar ou em outro programa, por exemplo, a partir do seu Sistema de Fo-
lha de Pagamento.  

o Instruções: exibe instruções de preparação do arquivo com os dados. 

o Processar: permite selecionar o arquivo e iniciar o processamento. 

o Status: permite acompanhar o processamento da importação e visualizar e-
ventuais erros. 
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Figura 10 

4. Pedidos 

Função para administrar os pedidos de compra de vales-transportes da empresa, 
conforme Figura 11. 

 Incluir: permite criar novos pedidos de compra para seus funcionários. 

 Histórico de Pedidos: permite acompanhar a situação de cada pedido de compra, 
alterar ou excluir pedidos. 

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

o Instruções: exibe instruções de preparação do arquivo com os dados. 

o Processar: permite selecionar o arquivo e iniciar o processamento. 

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

 
Figura 11 

Observação: para habilitar a função Importar o empregador deverá solicitar a libe-
ração da mesma através do setor Corporativo da ATP. 

5. Cartões 

Função para administrar os cartões dos novos funcionários do empregador, confor-
me Figura 12.  

 Desbloqueio de Cartões: permite desbloquear os cartões recebidos pelo empre-
gador antes de entregar aos funcionários. Os cartões serão desbloqueados para 
uso no transporte em até 48 horas úteis após o desbloqueio no sistema. 

 Autorização: permite imprimir a carta de autorização necessária para que terceiros 
retirem cartões do TRI/SIM no local escolhido pelo empregador. 
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 Lotes: permite verificar a existência de lotes disponíveis para retirada e também 
definir o responsável pela retirada de cada lote da empresa. 

 
Figura 12 

6. Relatórios 

Função para gerar informações para auxiliar na administração das compras de vale-
transporte. 

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

 Pedidos por Mês: permite listar os pedidos do empregador totalizados por mês, e 
um gráfico dos valores mensais. 

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

 
Figura 13 

5º Passo: Dados do Empregador 

1. Dados Cadastrais 

Ao clicar no link Dados Cadastrais serão exibidas duas opções: Atualizar Cadastro e 
Trocar Senha. 

Na opção Atualizar Cadastro você terá a possibilidade de verificar e alterar a ficha 
de cadastro do empregador, conforme Figura 14. Após completar as modificações é 
necessário clicar no botão Alterar Dados, localizado no final da página de cadastro, 
para salvar as alterações. 

Para alterar o endereço do empregador, clique no ícone Alterar ao lado do mesmo. 
Os campos serão preenchidos com os dados existentes. Após realizar as alterações 
necessárias, clique no botão Alterar Endereço para salvar as alterações. Para incluir 
outro endereço, preencha o campo CEP e clique no ícone ao lado para buscar o 
endereço correspondente. A seguir, selecione o Tipo de Endereço, digite o Número 
e o Complemento, se houver. Clique em Incluir Endereço. O novo endereço apare-
cerá na lista logo abaixo. Clique em Alterar Dados para salvar suas alterações. 

Atenção: é de extrema importância informar seu email válido e usual, pois ele será 
obrigatório na troca de informações entre o TRI/SIM e os empregadores. 
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Figura 14 

Na opção Trocar Senha será exibido três campos: Senha Atual, Nova Senha e Con-
firmação da Nova Senha, conforme Figura 15. Os campos devem ser preenchidos 
se houver a necessidade de alteração da senha e, após preencher corretamente os 
campos, clique no botão Alterar para efetivar a alteração. 

 
Figura 15 

2. Grupo de Usuários  

Ao clicar no link Grupo Usuários serão exibidas duas opções: Incluir e Atualizar. 

Na opção Incluir há a possibilidade de criar grupos para organizar seus funcionários 
em setores, lojas, departamentos, filiais ou qualquer titulação de interesse do em-
pregador ou do gerenciador da conta, conforme Figura 16. 

Esta função não é obrigatória. Você poderá cadastrar seus funcionários e cadastrar 
um grupo, porém os grupos podem ser utilizados para organizar seus funcionários 
por setor/departamento (ex.: Funcionários setor financeiro, setor expedição, setor 
produção) ou por matriz e filiais, e etc.  

O agrupamento tem por função principal auxiliar nos pedidos de vale-transporte. No 
caso de grupos necessitarem de vale-transporte com quantidades diferentes, os pe-
didos poderão ser feitos por grupos de acordo com sua seleção.   
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Figura 16 

Na opção Atualizar o empregador poderá ativar ou desativar algum grupo de usuário 
já existente, ou alterar sua descrição. Basta clicar no número de Id do Grupo corres-
pondente e realizar a modificação, conforme Figura 17. Por exemplo: se uma das lo-
jas da empresa fecha ou se ocorre uma unificação de setores em uma empresa. 

 
Figura 17 

6º Passo: Cadastramento de Funcionários 

3. FUNCIONÁRIOS 

Ao clicar no link Funcionários serão exibidas seis opções: Incluir, Atualizar, Atualizar 
Uso Diário, Processar Cadastros, Funcionários Isentos e Importar. 

Na opção Incluir será exibido um formulário para cadastrar um novo funcionário. In-
forme o CPF do mesmo funcionário e clique em Continuar, conforme Figura 18. 

 
Figura 18 

Uma nova página de cadastro será apresentada, conforme Figura 19. Informe os 
dados pessoais do funcionário, tais como: Nome (completo, sem abreviações e/ou 
acentos), Sexo, Data de Nascimento e Nome da Mãe. Caso o novo funcionário já 
esteja cadastrado em nosso sistema, alguns dados já serão exibidos na tela e você 
apenas fornecerá os dados restantes. 
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Figura 19 

Os campos descritos acima e que possuem asteriscos são de preenchimento obri-
gatório. Na seção Endereço, informe CEP e clique no ícone “CEP”, ao lado do cam-
po, para que o sistema traga automaticamente o nome da rua correspondente. Caso 
os dados não estejam corretos, você pode digitar outro endereço. Apenas os cam-
pos Número e Complemento permanecem aguardando preenchimento. 

No campo Valor de uso diário em R$, você poderá informar o valor de passagens 
que o funcionário utiliza diariamente. Salientamos que essa informação facilitará o 
cálculo dos valores individuais no momento do pedido de compra. 

Após o preenchimento clique no botão Incluir, situado na parte inferior do formulário. 
Eventuais mensagens de erro serão exibidas em vermelho na tela, indicando a ação 
a ser executada para correção. Caso a operação seja bem sucedida, aparecerá na 
tela uma mensagem de sucesso. 

Na opção Atualizar, será exibida uma listagem contendo todos os funcionários ca-
dastrados na empresa, conforme Figura 20. 



 

Cadastro e Comercialização de Vale-transporte 
Guia de Utilização 

 
 

14 

Versão 1.3 – Novembro 2015 

 
Figura 20 

Ao clicar no código do funcionário, localizado na coluna “Código” será apresentada 
a tela cadastral onde as modificações cadastrais poderão ser realizadas, conforme 
Figura 21.  

 
Figura 21 

Faça a modificação necessária no formulário de seu funcionário e ao finalizar clique 
em Atualizar. Aparecerá na tela uma mensagem de sucesso na modificação de in-
formações. 

Ao clicar no número do cartão do funcionário, localizado na coluna “Nº Cartão”, será 
exibida uma tela com os status das recargas efetuadas no mesmo, conforme Figura 
22. 
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Figura 22 

Na opção Atualizar Uso Diário será possível informar o percentual de aumento no 
valor de “Uso diário” dos funcionários, por exemplo, quando houver reajustes na tari-
fa. O percentual de aumento pode ser aplicado a um grupo específico, para isso 
basta selecionar o grupo desejado, conforme Figura 23. 

  
Figura 23 

Na opção Exportar é possível exportar um arquivo contendo todos os dados dos 
funcionários cadastrados. Para realizar a operação, basta clicar no link exibido na 
tela, conforme Figura 24. 

 
Figura 24 

Após clicar no link, será gerado um arquivo TXT com nome padrão “rechargein-
fo_aaaa_mm_dd”. O arquivo gerado poderá ser utilizado como modelo para impor-
tações. 

Na opção Importar, outros três links estão disponíveis: Instruções, Processar e Sta-
tus. 

Na opção Instruções você poderá visualizar informações (exemplo conforme Figura 
25) que o ajudarão na criação de um arquivo contendo os dados de seus funcioná-
rios para importação ao sistema do TRI/SIM. 
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Figura 25 

Na opção Processar será executada a importação de dados, que consiste em 
“transportar” um arquivo texto com as informações sobre seus funcionários do banco 
de dados da sua empresa para o sistema do TRI/SIM. Essa opção poderá ser utili-
zada como facilitador na transmissão de informações de uma empresa com um nú-
mero elevado de funcionários. 

Essa opção poderá ser utilizada para efetuar inclusão de funcionários ou alteração 
de funcionários já cadastrados, bem como alteração do status do funcionário na 
empresa (Ativo, Inativo ou Demitido). Veja todas as ações suportadas no item Ins-
truções. 

IMPORTANTE: Após o processamento dos cadastros, poderão ser alterados so-
mente os campos: Grupo, Valor de uso diário em R$ e Status. Para alteração ou a-
tualização dos demais campos, o usuário deverá entrar em contato com o setor 
Corporativo da ATP. 

A tela para importação do arquivo será exibida, conforme Figura 26. 

 
Figura 26 

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

O gerenciador da conta deverá fazer uso da opção Processar Cadastros após con-
cluir a inclusão dos funcionários de sua empresa. Ao acessar esta opção, o sistema 
irá exibir todos os funcionários da sua empresa cujos cadastros ainda não tenham 
sido processados. Executar esse comando autorizará o TRI/SIM a fechar um lote 
(pedido de impressão de cartões), criar os cartões dos funcionários cujo status no 
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campo Cartão VT conste como “pendente” e efetuar o vínculo dos usuários já ca-
dastrados com a sua empresa na base de dados do sistema. Nesse momento, você 
poderá alterar o modelo do cartão que será impresso para os funcionários desse lo-
te. Para isso, basta selecionar o modelo desejado (VTTRI ou VTSIM), conforme a 
Figura 27. 

 
Figura 27 

Atenção: após fazer uso deste comando não será possível desfazer a operação. Ou seja, 
todos os cartões pendentes serão impressos pelo TRI/SIM. No entanto, você ainda poderá 
cadastrar novos funcionários, cujos cartões serão impressos futuramente. 

5º Passo: Realizando Pedidos 

Clique no link Pedidos e o menu exibirá mais duas opções: Incluir e Histórico de Pedidos. 

Em Incluir, crie um novo pedido de compra de vales-transporte. Antes de iniciar seu pedi-
do, você deverá optar por disponibilizar ou não usuários que possuem cartão de isenção 
no TRI e/ou SIM para compra de créditos neste pedido. Para isso, você deverá marcar as 
opções desejadas. 

 
Figura 28 

ETAPA 1: selecione o tipo de pedido 

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

 
Figura 29 
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Ao Selecionar Valor por usuário, o sistema elabora um novo pedido de créditos eletrônicos, 
colocando o valor em R$ para cada funcionário cadastrado e ativo. Ao clicar em Próximo 
Passo, o sistema avança para o Passo 3. 

Com a opção Por quantidade de dias úteis, o sistema elabora um novo pedido de créditos 
eletrônicos, baseado na quantidade de dias úteis do mês. Para utilizar essa função, o 
campo Valor de uso diário em R$ de cada funcionário deve ter sido preenchido correta-
mente. Ao clicar no botão Próximo Passo será exibida a tela abaixo, que permite informar a 
quantidade de dias que será multiplicada pelo uso diário de cada funcionário, para propor o 
total de créditos de vale-transporte que deverá ser adquirido para cada um. Nesta tela você 
pode, também, selecionar o grupo de funcionários que deseja incluir no pedido. 

A opção Base em um pedido anterior permite criar um novo pedido idêntico a outro anteri-
ormente realizado. Será exibida a lista dos pedidos já realizados pelo empregador. Clique 
no número do pedido que deseja usar como “base” para avançar à próxima etapa. 

ETAPA 2: 

Valor por usuário: definir o valor para cada funcionário 

Nesta etapa será exibida a lista dos funcionários ativos, para que seja definido o valor a ser 
creditado no cartão de cada um. Clicando no ícone ao lado de Filtro de Dados você poderá 
informar valores para restringir os funcionários que serão exibidos.  

Digite no campo Valor uma quantia em reais a ser adicionada aos funcionários. Marque os 
funcionários que receberão a quantia digitada clicando na caixa à esquerda de cada um, 
depois clique no botão Adicionar. É possível, também, digitar um valor diferente dos de-
mais diretamente no campo Valor, à direita de cada funcionário. Todos os funcionários que 
possuírem valor no campo Valor serão incluídos no pedido. Em seguida, clique em Próxi-
mo Passo para prosseguir. 

 
Figura 30 

Por quantidade de dias úteis: definir quantidade de dias 

Nesta etapa será exibido um campo para a definição da quantidade de dias úteis. Após 
digitar a quantidade de dias úteis desejada é necessário escolher o grupo de funcionários 
que será afetado ou Todos os grupos para que a operação seja válida para todos os gru-
pos ou Sem grupos para que a operação seja válida somente para funcionários que não 
possuem grupos. Para realização do cálculo o sistema considera a tarifa vigente de Porto 
Alegre. 
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Figura 31 

ETAPA 3: Finalizar o pedido 

Confira o pedido. Para excluir algum funcionário do pedido, clique no ícone Remover à di-
reita do mesmo. Para retornar à tela anterior clique em Voltar. Para confirmar o pedido, 
clique em Finalizar pedido. 

Em caso de existência de Créditos (exemplo Figura 32) disponíveis para utilização, o sis-
tema calculará automaticamente a diferença entre o Crédito disponível e o valor do pedido. 

 
Figura 32 

Se o valor disponível não for suficiente para pagar o pedido, o sistema irá gerar um boleto 
correspondente ao valor da diferença, conforme Figura 33. Se o crédito disponível for sufi-
ciente para pagar o pedido em sua totalidade, o boleto não será gerado. 

 
Figura 33 

Em caso de existência de Débitos pendentes, o sistema irá compensar automaticamente 
no boleto bancário o valor da pendência. 

 



 

Cadastro e Comercialização de Vale-transporte 
Guia de Utilização 

 
 

20 

Versão 1.3 – Novembro 2015 

Após a confirmação do pedido, o sistema abrirá uma janela com o boleto bancário para 
pagamento e com a opção de impressão. Caso necessário, você poderá imprimir o boleto 
mais tarde selecionando a opção Histórico de Pedidos (descrita a seguir). 

Em até quatro dias úteis após a confirmação do pagamento, os créditos estarão disponí-
veis para seus funcionários dentro de qualquer ônibus da frota de Porto Alegre e nas esta-
ções da Trensurb. O funcionário aproximará o cartão do validador e o carregamento de 
créditos será realizado automaticamente. 

Em Histórico de Pedidos será possível consultar os pedidos já realizados, conforme Figura 
34. Nesse espaço, o empregador poderá também fazer uma pesquisa individual, basta in-
formar o número do pedido ou o número do cartão do funcionário.  

 
Figura 34 

Clique no número do pedido para listar os detalhes do mesmo. 

Utilize o ícone Recibo para imprimir um recibo de compra para sua contabilização, no valor 
total dos créditos adquiridos, conforme Figura 35. Este ícone somente estará habilitado 
após o efetivo recebimento do valor do boleto. 

 
Figura 35 

Utilize o ícone Recibo Ressarcimento para imprimir um recibo do pagamento do ressarci-
mento de custo de processamento e transmissão de crédito eletrônico, para sua contabili-
zação, conforme Figura 36. Este ícone somente estará habilitado após o efetivo recebi-
mento do valor do boleto. 
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Figura 36 

O ícone Imprimir abre uma janela com os detalhes do pedido para impressão, conforme 
Figura 37. Você poderá ainda excluir um pedido clicando no ícone correspondente. Apenas 
pedidos não pagos poderão ser excluídos. 

 
Figura 37 

6º Passo: Desbloqueando Cartões 

Clique no link Cartões e abrirá mais 3 opções: Desbloqueio de Cartões, Autorização e Lo-
tes. 

Na opção Desbloqueio de Cartões o empregador desbloqueará os cartões já retirados para 
que seus funcionários possam utilizar os mesmos nos ônibus e no trem (prazo para des-
bloqueio de 48 horas úteis). Na tela exibida, conforme Figura 38, marque os funcionários 
para os quais você já entregou o cartão e clique no botão Confirmar para desbloquear os 
cartões. 

 
Figura 38 

Atenção: enquanto você não desbloquear o cartão do seu funcionário, este não receberá 
recargas dos créditos no ônibus ou no trem e o funcionário não poderá utilizar seu cartão. 
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Na opção Lotes é possível definir o responsável pela retirada de um ou mais lotes. Para 
isso, clique na opção “Clique aqui para Selecionar o responsável pela retirada”, na parte 
superior da tela, conforme Figura 39. 

 
Figura 39 

Na tela “Atualizar Responsável do lote”, digite o nome completo e o documento (RG ou 
CPF) do responsável e selecione os lotes que deseja autorizar a retirada. Após clique no 
botão Salvar para confirmar o responsável para os lotes selecionados, conforme Figura 40. 

 
Figura 40 

Na opção Autorização será possível imprimir uma carta de autorização para cada pessoa 
autorizada para a retirada do(s) lote(s) específico(s), conforme Figura 41. 

 
Figura 41 

Para efetuar a retirada do(s) lote(s) específico(s) a pessoa autorizada, portando a autoriza-
ção (exemplo Figura 42) e o documento de identificação, deverá comparecer ao local de 
entrega designado. É de inteira responsabilidade do empregador o correto preenchimento 
desta autorização, sendo indispensável o carimbo e assinatura da empresa na mesma. 
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,  
Figura 42 

7º Passo: Relatórios 

Clique no link Relatórios e abrirá três opções de consultas: Pedidos do Cliente, Pedidos 
por mês e Conta Corrente. 

Na opção Pedidos do Cliente será possível visualizar o relatório de todos os pedidos já 
realizados pela sua empresa, conforme Figura 43. Sendo possível também refinar esta 
busca por datas específicas, como mês e período. 

 
Figura 43 

Na opção Pedidos por Mês será possível visualizar o relatório de todos os pedidos ou de 
determinado(s) pedido(s) já realizado(s) pela empresa, conforme Figura 44. Será possível 
também visualizar gráficos e totais nesta opção e refinar suas buscas por meses e perío-
dos preestabelecidos. 
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Figura 44 

Na opção Conta Corrente o empregador pode visualizar seus débitos e créditos em valo-
res. Este espaço é o extrato financeiro da conta da empresa com a ATP, conforme Figura 
45.  

 
Figura 45 
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Informações Gerais 

Sobre o site de cadastro:  

Em todas as telas há um link no canto superior direito, intitulado Ver Ajuda, onde você terá 
informações sobre os campos e funcionalidades da seção.  

Para a empresa: 

Em caso de demissões, desligamentos ou readmissão de funcionários, acesse as opções 
Funcionários e Atualizar, clique no número referente ao Código do funcionário e altere sua 
situação para ativo, inativo ou demitido no campo status. Esta operação também pode ser 
efetuada através de importação de arquivo. 

Para o portador do cartão:  

O cartão pertence ao funcionário. Em caso de demissões e/ou desligamentos, o funcioná-
rio não deve se desfazer do cartão ou devolvê-lo à empresa, Em outra contratação, ele 
apenas será incluído na listagem de funcionários do novo empregador.   

A 2ª via do cartão de vale-transporte terá o valor de cinco (05) tarifas de referência ao valor 
da tarifa vigente nos ônibus de Porto Alegre. Em caso de alterações no cartão, perda, rou-
bo ou qualquer tipo de extravio os custos serão inteiramente do usuário.  

Dúvidas adicionais: 

Estamos à sua disposição para maiores esclarecimentos sobre o conteúdo deste manual. 
Faça contato através do e-mail tri@tripoa.com.br ou utilize nosso SAC através do telefone 
(51) 3027-9959. 


