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1. Descrição  
 

O manual VTWEB CLIENT tem a finalidade de apresentar o sistema de gerenciamento de 
pedidos por funcionário, realização e controle financeiro dos pedidos (pessoa jurídica ou pessoa 
física, para seus funcionários) no Sistema Automático de Bilhetagem Eletrônica. 
Através do VTWEB CLIENT (Vale Transporte Web Client) o cliente pode realizar operações como: 
cadastrar-se, cadastrar seus funcionários, solicitar cartões, associar cartões aos seus funcionários 
e efetuar pedido de recarga. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

2. Cadastro no Sistema 
 
Para se cadastrar acesse o site: www.viacaoatibaiasp.com.br/loja e preencha os dados 
solicitados. O sistema disponibiliza duas opções de cadastro: 
 

• Pessoa Jurídica: aplicável a empresas que pagam o benefício de vale transporte aos seus 
funcionários. A empresa efetua o pedido distribuindo os valores a serem creditados nos 
cartões de seus funcionários. 

 
• Pessoa Física: este cadastro é para pessoa Física que possui funcionários como: 

doméstica, motorista, etc. É permitido cadastrar seus funcionários, solicitar e gerar pedidos 
de recarga para os cartões de vale transporte.  

 
 

 
2.1. Pessoa Jurídica 

 

• Selecione a opção “Para Pessoa Jurídica que deseja se cadastrar, clique aqui”;  
• Insira as informações da empresa. Os campos que contém (*) devem ser obrigatoriamente 

preenchidos. 
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2.2. Pessoa Física 
 

• Selecione a opção “Para Pessoa Física que deseja cadastrar seus funcionários, clique 
aqui”;  

• Insira os dados do usuário. Os campos que contém (*) devem ser obrigatoriamente 
preenchidos. 
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2.3. Concluir o cadastro 
 

• Para concluir o cadastro, clique no botão “Confirmar”;  
• Será exibida a mensagem “Inclusão efetuada com sucesso. Email para efetuar o 

Desbloqueio enviado”. O provedor receberá um e-mail com um link para realizar o 
desbloqueio. Caso o desbloqueio não seja efetivado, não é possível acessar o módulo. 
 

 
 
 

3. Acessar o sistema 
 
Após o cadastro e desbloqueio pelo provedor, o módulo poderá ser acessado. 
 

3.1. Autenticar usuário 
 

• Preencha os campos: CNPJ (Pessoa Jurídica) / CPF (Pessoa Física) e senha; 
 

 
 
• Clique no botão “OK”; 
• Caso não recorde a senha cadastrada clique na opção “Esqueci Minha senha”. Informe o e-

mail cadastrado. Uma nova senha é enviada para o e-mail. 
 
4. Dados Cadastrais 

 
4.1. Atualizar Cadastro 
 

• Clique em “Atualizar Cadastro”; 
• Altere todas as informações desejadas e em seguida clique no botão “Alterar Dados”. 
 
 
 
 

 



_______________________________________________________________________________ 

Manual VTWEB CLIENT SUB 7 

4.2. Trocar Senha 
 

• Clique em “Trocar Senha”; 
• Digite a senha atual, em seguida a nova senha e a confirmação da nova senha; 
• Clique no botão “Alterar”. 
 

 
 
 
5. Grupo Usuários 

 
5.1. Incluir  

 

• Clique em “Incluir”; 
• No campo “Grupo” informe a descrição desejada; 
• Selecione o status do grupo; 
• Clique no botão “Incluir”; 
 

 
 
• A mensagem “Grupo Incluído com sucesso” é exibida. 
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5.2. Atualizar 
 

• Clique em “Atualizar”; 
• Clique sobre o campo “Id do Grupo” desejado; 
• Altere as informações desejadas e em seguida clique no botão “Atualizar”. 
 

 
 

5.3. Funcionários 
 

5.3.1. Incluir 
 

• Clique em “Incluir”; 
• Informe o CPF e o RG do novo funcionário e clique no botão “Continuar”; 
 

 
 
• Preencha o cadastro do novo funcionário e clique no botão “Incluir”; 
• Para retornar a página anterior, clique no botão “Voltar”; 
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• Será exibida a mensagem que confirma a inclusão e que dá a possibilidade ao usuário de 

incluir mais Funcionários; 
 

 
 
• Se desejar incluir um novo Funcionário, clique em SIM, se não, clique em NÃO. 
 

5.3.2. Atualizar 
 

• Clique em “Atualizar”; 
• Os funcionários cadastrados serão exibidos; 
• Para editá-los, clique sobre o campo “Código” do usuário; 
• Altere os dados desejados e em seguida clique no botão “Atualizar”; 
• A mensagem “Funcionário atualizado com sucesso” é exibida. 
 
Observação: os dados pessoais do usuário só poderão ser editados enquanto o cartão não foi 
gerado. 
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5.3.3. Atualizar Uso Diário 
 

• Clique em “Atualizar Uso Diário”; 
• Digite no campo “Percentual de Aumento” a porcentagem referente ao aumento; 
• Selecione a qual grupo será atribuído o aumento e em seguida clique em “Continuar”. 
• A mensagem “Atualização Efetuada com sucesso” é exibida. 
 

 
 

5.3.4  Importar 
 

• Clique em “Instruções”; 
• Verifique o layout para montagem do arquivo de importação, ficando atento à quantidade de 

colunas para cada campo e sua obrigatoriedade. 
• Clique em “Processar”; 
• Localize o arquivo de importação, clicando sobre o botão “Procurar”; 
• Em seguida, clique no botão “Processar”. 
• Clique em “Status”; 
• Todas as importações realizadas são exibidas, com o status do processamento da importação. 
 
 
6. Pedidos 

 
6.1. Incluir 
 

• Clique em “Incluir”; 
• Selecione o tipo de pedido, podendo ser: 
 

� Valor por usuário: pode-se inserir um valor diferente de crédito para cada usuário; 
� Por quantidade de dias úteis: o sistema calcula (multiplica) o “Valor do uso diário em 

R$” no cadastro do funcionário pela quantidade de dias úteis informada durante a 
realização de pedido; 

� Base em um pedido anterior: geração de um novo pedido baseado nos valores 
informados em um pedido emitido anteriormente. 
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6.2. Valor por Usuário 
 

• Selecione a opção “Valor por Usuário” e clique em “Próximo Passo”; 
 

 
 
• Para a opção “Valor por usuário”, há duas formas de informar o valor: 
 

� Individualmente: Preencha o campo valor de cada registro de funcionário: 
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� Para vários registros: selecionar os registros que devem ter o mesmo valor de crédito, 
marcando a caixa à esquerda do nome do funcionário e preencha o campo valor. Em 
seguida, clique no botão “Adicionar”: 

 
 

 
 
• Clique em “Próximo Passo”; 

 

 

• Informe a data de vencimento do boleto e fique atento às orientações da página. Para 

pesquisar a data no calendário, clique no símbolo “  ” e escolha a data desejada; 
• Em seguida, clique em “Próximo Passo”; 
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• Será exibida a página dos Pedidos realizados detalhadamente; 

• Se desejar remover algum usuário da lista, clique no ícone “ ”; 
• Se estiver tudo OK, clique em “Finalizar Pedido”; 
• A mensagem de confirmação será exibida: 
 

 
 

6.3. Por quantidade de dias úteis 
 

• Selecione a opção “Por quantidade de dias úteis” e clique em “Próximo Passo”; 
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• Preencha a quantidade de dias e informe se será aplicado para um determinado grupo ou para 
todos os grupos: 

 

 
 
• Verifique que o campo valor é preenchido. Este valor corresponde à multiplicação dos campos: 

quantidade de dias (informado na página anterior) e valor de uso diário em R$ (informado no 
funcionário). Os campos que não foram preenchidos não pertencem ao grupo selecionado ou 
não tem o valor de uso diário em R$ preenchido no cadastro do funcionário. Neste último caso, 
pode-se atualizar o valor no cadastro para que seja feito o preenchimento. O preenchimento 
também pode ocorrer através dos procedimentos da opção valor por usuário (mencionada 
acima); 

 

 
 
• Clique em “Próximo Passo”; 
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• Informe a data de vencimento do boleto e fique atento às orientações da página. Para 

pesquisar a data no calendário, clique no símbolo “ ” e escolha a data desejada; 
• Em seguida, clique em “Próximo Passo”; 
 

 
 
• A página será exibida com todos os detalhes dos Pedidos; 

• Caso queira remover algum usuário da lista, clique no ícone “  “; 
• Se estiver tudo OK, clique em “Finalizar Pedido”. A mensagem de confirmação será exibida: 
 

 
 

 
6.4. Base em um Pedido Anterior 
 

• Selecione a opção “Base em um Pedido Anterior” e clique em “Próximo Passo”; 
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• Selecione o pedido desejado clicando sobre o número do Pedido: 
 

 
 
Os funcionários e valores de créditos do pedido selecionado no pedido anterior são 
automaticamente copiados para o pedido atual. Se for necessário alterar o valor, basta efetuar o 
procedimento da opção “Valor por usuário” mencionado anteriormente. 
 
 

 
 
• Clique em “Próximo Passo”; 
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• Informe a data de vencimento do boleto e fique atento às orientações da página. Para 

pesquisar a data no calendário, clique no símbolo “  ” e escolha a data desejada; 
• Em seguida, clique no botão “Próximo Passo”; 
 

� Uma página com os detalhes do pedido será exibida: 
 

 
 

• Para excluir algum item, clique no símbolo “  “; 
• Para concluir, clique em “Finalizar Pedido”; 
• A mensagem de confirmação será exibida: 
 
 

 
 

6.5. Importar 
 

• Clique em “Instruções”; 
• Verifique o layout para montagem do arquivo de importação, ficando atento à quantidade de 

colunas para cada campo e sua obrigatoriedade. 
• Clique em “Processar”; 
• Localize o arquivo de importação, clicando sobre o botão “Procurar”; 
• Em seguida, clique no botão “Processar”. 
• Clique em “Status”; 
• Todas as importações realizadas serão exibidas com o status do processamento da 

importação. 
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7. Cartões 
 

7.1. Confirmar Recebimento 
 

• Clique em “Confirmar Recebimento”; 
• A seguinte página será exibida: 
 

 
 
• Selecione o usuário que deseja desbloquear clicando na caixa de seleção ao lado do registro: 
 

 
 
• Para selecionar vários registros de uma só vez, clique na caixa de seleção ao lado do campo 

“CÓDIGO”; 
•  Em seguida, clique no botão “Confirmar”; 
• A mensagem de confirmação será exibida: 
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• Após o desbloqueio, o usuário será redirecionado novamente para a página de Confirmação 
de Recebimento; 

• Caso não haja mais cartões para serem desbloqueados, o sistema exibirá a mensagem 
“Nenhum cartão foi encontrado para desbloqueio”, conforme imagem abaixo: 

 

 
 
 

8. Relatórios 
 

8.1. Pedidos do Cliente 
 

• Clique em “Pedidos do Cliente”; 
 

� Ocorre a abertura de uma nova janela com a seguinte exibição: 
 

 
 
• Utilize a data inicial e final para filtrar os dados. 
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8.2. Pedidos Por Mês 
 

• Clique em “Pedidos Por Mês”; 
• O relatório é aberto em uma nova janela; 
• Utilize a data inicial e final para filtrar os dados. 
 

•  
 

8.3. Conta Corrente 
 

• Clique em “Conta Corrente”; 
• A tela a seguir é exibida com as movimentações da conta corrente da empresa: 
 

 


