
VALE 

TRANSPORTE



CADASTRANDO SEU ACESSO

Acesse https://valetransporte.buspay.com.br e clique em 

“Cadastre-se”.

https://valetransporte.buspay.com.br/


CADASTRANDO SEU ACESSO

Preencha os dados obrigatórios da Empresa e clique em “Próximo”.



CADASTRANDO SEU ACESSO

Preencha os dados obrigatórios do Responsável, leia e realize o aceite do  “Termo de Adesão” e clique em 

“Finalizar”. Ao finalizar o cadastro, o sistema emitirá uma mensagem informando que o cadastro da Empresa foi 

realizado com sucesso.



CADASTRANDO SEU ACESSO

Será enviado um link de verificação para o e-mail cadastrado do responsável pela empresa. Ao acessar esse link é 

realizada a validação do cadastro.

11 4051-5140
bilhetagembuspay@soudiadema.com.br

Horário de atendimento: 

seg a sex das 08h as 18hs



RECUPERAR SENHA

Caso não se recorde da senha de acesso, preencha o usuário (CPF ou E-mail) e clique em “Esqueceu a senha? 

Clique aqui”. Será enviado um e-mail com um código que deverá ser informado para cadastro da nova senha.



RECUPERAR SENHA

Segue modelo de e-mail enviado com código de verificação para redefinição de senha.



EMPRESA

Ao clicar em “Empresa” será visualizado os dados cadastrados da sua empresa. Para editar algum dado 

cadastrado, basta clicar no ícone do “lápis” ao lado do e-mail.



EMPRESA

Se necessário realize a alteração do dado desejado e clique em “Salvar”.



USUÁRIOS DO SISTEMA

Ao clicar em “Usuário” será possível cadastrar um novo usuário que acessará o sistema, editar os dados de um 

usuário já cadastrado, inativar ou ativar usuários.



USUÁRIOS DO SISTEMA

Para cadastrar um usuário, clicar em “Novo Usuário”, preencher os dados obrigatórios e clicar em “Cadastrar”.



USUÁRIOS DO SISTEMA

Ao cadastrar um usuário será enviado um e-mail informado a senha provisória de acesso.



USUÁRIOS DO SISTEMA

Ao clicar no ícone do lápis ao lado do e-mail cadastrado do usuário é possível editar os dados de um usuário já 

cadastrado. Ao alterar o dado desejado, clique em “Salvar” e o sistema emitirá uma mensagem de “Atualização de 

conta realizada com sucesso”.



USUÁRIOS DO SISTEMA

Para realizar a pesquisa de um usuário cadastrado é possível consultar pelo Nome ou CPF. Informe o dado desejado e 

clique em “Filtrar”.



USUÁRIOS DO SISTEMA

Caso queira “Inativar” um usuário cadastrado, basta clicar no ícone da “Lixeira” que automaticamente o usuário 

ficará inativo e sem acesso ao sistema.



USUÁRIOS DO SISTEMA

Caso queira “Ativar” um usuário que está inativo, basta clicar no ícone da “Seta verde” que automaticamente o 

usuário ficará ativo e com acesso ao sistema.



FUNCIONÁRIOS

Essa tela tem como objetivo o cadastramento dos funcionários para realização da solicitação do Vale transporte. Sem 

esse cadastro não é possível solicitar a recarga do Vale Transporte.

Ao clicar em “Funcionários” será possível cadastrar um novo funcionário, cadastrar em lote os funcionários, editar

os dados de um funcionário já cadastrado, inativar ou ativar funcionário.



FUNCIONÁRIOS

Ao clicar em “Novo Funcionário”, preencher os dados pessoais obrigatórios e clicar em “Próximo”.



FUNCIONÁRIOS

Preencher os dados complementares obrigatórios e clicar em “Próximo”.



FUNCIONÁRIOS

Selecionar a “Praça” e a “Quantidade de Passagens” e clicar em “Adicionar”.

Diadema



FUNCIONÁRIOS

Após preencher todos os dados obrigatórios, clicar em “Cadastrar”.

Importante: Na quantidade de passagens deverá ser preenchido a quantidade que o funcionário utilizará por mês.

Diadema



FUNCIONÁRIOS

Para realizar o cadastro de funcionários em lote, clicar em “Adicionar em lote”, baixar o arquivo modelo e copiar o 

código da praça.

Diadema         Diadema



FUNCIONÁRIOS

Preencher a planilha conforme modelo baixado. Importante: formatar as colunas para TEXTO. Em seguida, clique no 

campo “Arraste os arquivos para esta área ou clique para adicionar” para inserir a planilha preenchida.

Diadema



FUNCIONÁRIOS

Após inserir a(s) planilha(s), clique em “Importar”. Caso seja importado corretamente, o sistema emitirá mensagem 

de “Cadastro de funcionários em lote realizado com sucesso”.



FUNCIONÁRIOS

Caso algum campo esteja preenchido de forma incorreta, ao tentar importar o arquivo será exibida a mensagem 

reportando o campo que deverá ser ajustado. Exemplos:



FUNCIONÁRIOS

Selecione um funcionário que queira inativar, em seguida clique em “Inativar funcionário”. O sistema emitirá uma 

mensagem de alerta “Tem certeza que deseja inativar esse(s) funcionário(s)?”, ao clicar em “Sim”, o funcionário 

selecionado será inativado. É permitido selecionar 01 ou mais funcionários para seguir com a inativação.



FUNCIONÁRIOS

Selecione um funcionário que queira ativar, em seguida clique em “Ativar funcionário”. O sistema emitirá uma 

mensagem de alerta “Tem certeza que deseja ativar esse(s) funcionário(s)?”, ao clicar em “Sim”, o funcionário 

selecionado será ativado. É permitido selecionar 01 ou mais funcionários para seguir com a ativação.



FUNCIONÁRIOS

Ao clicar no ícone do lápis ao lado da “Situação” é possível editar os dados de um funcionário já cadastrado. Ao 

alterar o dado desejado, clique em “Próximo” até seguir para a última tela no qual terá a opção de “Atualizar”.



FUNCIONÁRIOS

Ao clicar em “Atualizar”, os dados alterados são atualizados com sucesso.

Diadema



FUNCIONÁRIOS

Para realizar a pesquisa de um funcionário cadastrado é possível consultar pelo Nome, matrícula, CPF ou Status. 

Informe o dado desejado e clique em “Filtrar”.



RECARGA INDIVIDUAL

Para realizar uma recarga individual acessar no menu “Solicitar Recarga | Recarga Individual”. 

selecionar a “Praça e mês/ano referência” e clicar em “Nova Recarga”.

Em seguida,

Diadema



RECARGA INDIVIDUAL

Selecione o funcionário ou informe o CPF que queira realizar a recarga individual e clique em “Adicionar”. Em seguida, 

clique em “Cadastrar”.

Diadema



RECARGA INDIVIDUAL

Caso queira inserir mais de um funcionário para receber a recarga individual, basta informar CPF ou selecionar o 

nome do funcionário, clicar em “Adicionar”, após inserir todos os funcionários que receberão a recarga individual, 

clicar em “Cadastrar”.

Diadema



RECARGA INDIVIDUAL

Ao clicar no ícone do lápis é possível alterar a quantidade de recargas a serem realizadas.

Diadema

Diadema



RECARGA INDIVIDUAL

Para seguir com a confirmação da solicitação da Recarga Individual será necessário escolher a forma de pagamento

“Boleto” ou “Pix – Qrcode”.

Diadema

Diadema



RECARGA INDIVIDUAL

Ao selecionar uma das formas de pagamento “Boleto” ou “Pix – Qrcode” será disponibilizada a tela de “Revisão de

recarga”, após conferir as informações clicar em “Confirmar” que será gerado boleto ou qrcode para pagamento.

Diadema
Diadema



RECARGA INDIVIDUAL

Conforme exemplo: caso tenha optado pelo pagamento via pix será disponibilizado o Qrcode para pagamento com 

validade de até 10 min para ser efetivado.

Diadema



HISTÓRICO DE RECARGAS

Em “Recarga | Histórico Recargas” é possível verificar todas as recargas realizadas. Caso queira realizar um filtro é 

permitido realizar a busca por: Número do pedido, data inicial e data final, data de vencimento e Status.



HISTÓRICO DE RECARGAS

Assim que o pagamento via pix é realizado, verifica-se que o status do pedido é alterado para “Confirmado”, sendo 

possível realizar a baixa do comprovante. Obs. Quando um pagamento for realizado via boleto, assim que confirmado 

o pagamento, o status será “Pago”.



RECARGA EM LOTE

Para solicitar recarga em Lote, acessar “Solicitar Recarga | Recarga em Lote”. Selecionar a “Praça”, informar “mês e

ano de referência” e a “forma de pagamento”.

Diadema



RECARGA EM LOTE

Ao realizar a baixa da planilha são listados todos os funcionários e o total de recarga em reais que o funcionário tem 

direito para utilização no mês.

Importante: essa planilha somente será importada com os dados de funcionários que estão cadastrados.



RECARGA EM LOTE

É permitido realizar a exclusão de um ou mais funcionários da planilha, assim como alterar o valor a ser creditado para 

um ou mais funcionários exemplo:

Neste caso foram excluídos 02 funcionários e alterado o valor para o funcionário “Elaine”.



RECARGA EM LOTE

É possível realizar uma nova recarga reutilizando a última planilha de recarga em lote, basta clicar em “Baixa a 

planilha com relação dos funcionários da ultima recarga”.

Importante: Antes de importar a planilha conferir todos os funcionários e valores aplicados na última recarga | essa 

planilha somente será importada com os dados de funcionários que estão cadastrados.



RECARGA EM LOTE

Após finalizar a planilha para recarga em lote, clicar em “Clique ou Arraste o arquivo aqui”.



RECARGA EM LOTE

Após inserir a planilha, clicar em “Enviar Arquivo”. Será disponibilizada a “Revisão de Recarga em Lote” para 

validação, basta clicar em “Confirmar”.

Diadema



HISTÓRICO DE RECARGAS

Em seguida será necessário acessar “Recarga | Histórico de Recarga” e clicar no ícone do $ para visualizar o boleto 

ou qrcode para pagamento.



RELATÓRIO DE RECARGA

Para gerar um relatório de recarga de um funcionário, basta acessar “Relatório | Recargas Funcionário”, preencher 

todos os campos obrigatórios e clicar em “Gerar Relatório”.

Diadema



RELATÓRIO DE RECARGA

Será disponibilizado para “Baixar” ou “Imprimir” o relatório solicitado.

Obs. Quando o “Status recarga” estiver como “Aguardando” significa que o pagamento do pedido ainda não foi

realizado.

SOU TEC

SOU TEC

SOU TEC

SOU TEC

SOU TEC
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