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1º PASSO: ACESSO À PAGINA 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 necessários para cadastrar-se como EMPREGADOR. Ao lado, nessa mesma 
tela, haverá o botão Cadastro e Pedidos Vale-transporte. Clicando nele você tem acesso à página representada abaixo. Na 
seção Usuário não cadastrado, escolha a opção que melhor representa sua situação: pessoa jurídica ou pessoa física.  

 

 

http://www.tripoa.com.br/
http://www.trensurb.gov.br/
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Para empregadores do tipo Pessoas Jurídica s:  

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), e-mail (válido e usual, pois será obrigatório na troca de informações entre o 
TRI/SIM e sua empresa) 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 Passagem Escolar e Isenção da EPTC, 
localizado à Rua Uruguai número 45, ou a sede da ATP, na Avenida Protásio Alves, número 3885. 

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. Selecione 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. 

Para empregadores do tipo Pessoas Físicas: 

Informe seus dados pessoais, tais como: CPF, Nome completo (sem abreviações e/ou acentos), Senha (que é de sua escolha 
e deve ter no mínimo 6 caracteres), e-mail (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 Passagem Escolar e Isenção da EPTC, 
localizado à Rua Uruguai número 45, ou a sede da ATP, na Avenida Protásio Alves, número 3885. 

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. Selecione 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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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 e-mail informado no ato de seu 
cadastro. 
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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: OPÇÕES DISPONÍVEIS PARA EMPREGADORES JÁ CADASTRADOS 

Após obter acesso ao site, será apresentada a tela inicial. Feche a janela de Aviso para continuar. 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: acesso aos seus dados cadastrais.  

¶ Atualizar Cadastro: visualize e altere seus dados.  

¶ Trocar Senha: recomendamos que você modifique sua senha regularmente 
para evitar acessos indevidos  

 

 

 

 

 

2. Grupo Usuários:  cadastro de departamentos ou filiais da sua empresa, 
permite classificar seus funcionários para efetuar pedidos separados para cada 
grupo. 

¶ Incluir: cadastra novos grupos  

¶ Atualizar: visualização e alteração dos grupos já cadastrados  

 

 

 

 

3. Funcionários:  cadastro dos seus funcionários.  

¶ Incluir: para inserir novos funcionários, um de cada vez  

¶ Atualizar: consulta e alteração de dados dos funcionários já cadastrados  

¶ Atualizar uso diário: alterar percentualmente o valor de passagens utilizado 
diariamente por cada funcionário, para facilitar novos pedidos após reajuste 
de tarifa  

¶  Processar Cadastros: gera o vínculo entre os novos funcionários cadastrados 
e o empregador na base de dados do sistema. Também solicita impressão de 
cartão para os funcionários que não possuem cartão de Vale-Transporte do 

 

 

 

http://www.tripoa.com.br/
http://www.trensurb.gov.br/
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TRI ou do SIM, permitindo a escolha do modelo que será impresso para esse 
grupo de funcionários 

¶ Funcionários Isentos: exibe a relação de funcionários cadastrados que 
possuem cartão de isenção no TRI e/ou no SIM. 

¶ Importar: carrega dados de funcionários através de um arquivo gerado em 
outro programa, por exemplo, a partir do seu Sistema de Folha de 
Pagamento.  

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

o Processar: seleciona o arquivo e inicia sua leitura 

o Status: permite acompanhar a execução da importação e visualizar 
eventuais erros 

4. Pedidos:  gerencia seus pedidos de compra de vales-transporte.  

¶ Incluir: cria novos pedidos de compra para seus funcionários  

¶ Histórico de Pedidos: acompanha a situação de cada pedido de compra, altera 
ou exclui pedidos  

¶ Importar: inclui pedidos de compra através de um arquivo gerado em outro 
programa, como, por exemplo, a partir de uma planilha. 

 

 

 

5. Cartões: auxilia no controle e recebimento dos cartões de seus novos 
funcionários.  

¶ Desbloqueio de Cartões: esta opção tem por função desbloquear os cartões 
recebidos pelo empregador antes de entregá-los a seus funcionários. Os 
cartões serão desbloqueados para uso no transporte em até 48 horas após o 
desbloqueio no sistema 

¶ Autorização: imprime a carta de autorização necessária para que terceiros 
retirem novos cartões do TRI/SIM, no local escolhido por você.  

 

6. Relatórios : resume informações para auxiliar no gerenciamento de suas 
compras de vales-transporte.  

¶ Pedidos do Cliente: lista o histórico de todos os seus pedidos de 
compra.  

¶ Pedidos por Mês: mostra os seus pedidos totalizados por mês, e 
um gráfico da evolução dos valores mensais.  

¶ Conta Corrente: extrato financeiro dos seus pedidos de compra 
e pagamentos efetuados para a ATP. 
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4º PASSO: ALTERAÇÃO DOS DADOS DO EMPREGADOR 

¶ DADOS CADASTRAIS 

Clique no link Dados Cadastrais e serão exibidas mais duas opções: Atualizar Cadastro e Trocar Senha. 

Č  Na opção Atualizar Cadastro você terá a possibilidade de alterar a ficha de cadastro do empregador. Após 
completar as modificações clique em Alterar Dados, localizado no final da página de cadastro. 

 

Para alterar o endereço do empregador, clique no ícone Alterar ao lado do mesmo. Os campos serão 
preenchidos com os dados existentes. Altere-os e clique no botão Alterar Endereço. 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 
aparecerá na lista logo abaixo. Clique em Alterar Dados para salvar suas alterações. 

Atenção: é de extrema importância informar seu e-mail válido e usual, pois ele será obrigatório na 
troca de informações entre o TRI/SIM e os empregadores.  
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Č Em Trocar Senha existem três campos: Senha Atual, Nova Senha e Confirmação da Nova Senha. Após preenchê-
los, clique no botão Alterar para efetivar a alteração. 

¶ GRUPO DE USUÁRIOS  

Clique no link Grupo Usuários e o menu abrirá mais duas opções: Incluir e Atualizar. 

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

 

Esta função não é obrigatória. Você poderá cadastrar seus funcionários sem agrupá-los, porém poderá ser 
utilizada 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 vales-transporte. No caso de grupos 
necessitarem de vales-transportes com quantidades diferentes, os pedidos poderão ser feitos por grupos de 
acordo com sua seleção.   

Na opção Atualizar o gerenciador da conta poderá ativar ou desativar algum grupo de usuário já existente, ou 
alterar sua descrição. Basta clicar no número de id do grupo correspondente e realizar a modificação. Por 
exemplo: se uma das lojas da empresa fecha ou se ocorre uma unificação de setores em uma empresa.  
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5º PASSO: CADASTRAMENTO DE FUNCIONÁRIOS 

¶ FUNCIONÁRIOS 

Clique no link Funcionários e o menu abrirá seis opções: Incluir, Atualizar, Atualizar Uso Diário, Processar Cadastros, 
Funcionários Isentos e Importar. 

Č Escolha a opção Incluir para cadastrar um novo funcionário. Informe o CPF do mesmo funcionário e clique em 
Continuar, conforme abaixo:  

 

 

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

 


