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Introdução 

A loja Virtual do Fricard é um conjunto de páginas da web que permitem a compra do Vale 

Transporte Eletrônico e ainda possibilita o controle das informações do Sistema de Bilhetagem 

Eletrônica.  

O portal do Fricard foi desenvolvido, na Internet, para o atendimento dos compradores de 
vale-transporte eletrônico. É um portal de comércio eletrônico implantado dentro do mais 
moderno ambiente de tecnologia da informação e gerenciado sob alto rigor de segurança, 
somente encontrado em grandes corporações ou sistemas bancários. 
 
Permitir ao cliente a compra do vale transporte é a principal função deste módulo. Para 
aproveitar ao máximo todas as funcionalidades deste sistema, aconselhamos a consulta deste 
manual sempre que apareça alguma dúvida. Além de obter o passo-a-passo de todas as 
funções, você ganhará agilidade e segurança para efetuar todas as operações. 

 
O que é Fricard 
É o nome do cartão eletrônico inteligente que foi desenvolvido como um dos itens mais 
importantes dentro do Sistema de Transporte Coletivo, oferecendo várias vantagens e 
benefícios para todos os usuários envolvidos. 
Os cartões solicitados serão confeccionados e liberados com prazo de entrega de até 3 (três) 
dias úteis a partir da liberação do pedido, ou seja, confirmação de pagamento do boleto. A 
disponibilização dos créditos será feita em até 48 horas após desbloqueio dos cartões. 
Em caso de pedido de cartões eletrônicos de número igual ou superior a 500 (quinhentos), o 
prazo de entrega será de até 5 (cinco) dias úteis. 
Os cartões serão entregues aos compradores (pessoa física ou jurídica) em regime de 
comodato, no Posto de Atendimento FRICARD, e a recarga dos créditos adquiridos será 
realizada a bordo dos ônibus. 
Porém, no caso de reposições por avaria, perda, roubo ou furto do cartão, será cobrado do 
usuário o equivalente a R$ 20,00 (vinte e reais) por cartão Fricard Vale Transporte, 

Escolar, Especial e Senior e R$ 3,00 (três reais) por cartão Expresso, referente à 
emissão da 2ª via. 
 
OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: 

 O valor mínimo da primeira carga de um cartão é de 10 passagens e, das recargas 
seguintes, de uma passagem  R$3,95 (três reais e noventa e cinco centavos). 

 Caso o cartão de vale-transporte não esteja funcionando corretamente, deverá ser 
encaminhado ao posto de atendimento, venda e recarga da FRICARD para ser 
substituído, juntamente com o formulário de solicitação de bloqueio, que pode ser 
encontrado na área de download do nosso site.  

 
Posto de Atendimento, Venda e Recarga- Estação Livre 
De 2ª a sábado das 6h às 22h. 
 
Estação Livre – Praça Getúlio Vargas, s/n°, 
Centro – Nova Friburgo 
22 2533-9943 
 
 
 
 
 
 
 

 



Funcionamento 
Para comprar o seu VT (Vale-Transporte) acesse o site www.fricard.com.br e clique em Loja 
Virtual. 
 
Aparecerá então a seguinte tela : 

 

Cadastro  
Usuário Não cadastrado. 
 
Selecione e clique na opção que deseja se cadastrar, conforme indicado abaixo: 

 Para Pessoa Jurídica que deseja se cadastrar clique aqui. 

 Para Pessoa Física que deseja cadastrar seus funcionários, clique aqui. 

Cadastro de Pessoa Jurídica 
 
Preencha as informações solicitadas, leia o contrato de adesão, e se estiver de acordo clique 
sobre o botão Confirmar. Uma tela de alerta será exibida a seguir: 
 

 
 

 
 
 



Campos do Cadastro: 
 
CNPJ: Informar o CNPJ do comprador, sem pontos ou traço. Ex: 58865054000154 
 
Razão Social: Nome completo da empresa compradora. 
 
Senha: Conjunto de letras e números que, em conjunto com o número do documento do 
comprador, permite o acesso ao sistema. Deve ser complexa, secreta e de uso restrito, pois 
sua descoberta ou divulgação poderá permitir o acesso indevido ao sistema por pessoas não 
autorizadas. O conteúdo da senha não poderá ter menos de 6 ou mais de 8 caracteres e conter 
as palavras "senha" ou "password". Exemplo válido: s3cr3t0. 
 
Confirmação da senha: Digite novamente a senha informada no campo anterior, para 
confirmação. 
 
Inscrição Estadual/Municipal: Informar uma ou outra, conforme o caso. 
 
Pessoa de Contato: Nome da pessoa que normalmente fará contato com a Gerência do 
Fricard. 
 
Departamento de Contato : Departamento em que a pessoa que fará contato com a Gerência 
do Fricard trabalha. 
 
E-mail: Endereço eletrônico para envio de mensagens do sistema, tais como a senha, em caso 
de esquecimento da mesma. 
 
Confirmar E-mail: Digite novamente o endereço eletrônico para envio de mensagens do 
sistema. 
 
Telefone: Composto de DDD e Número do telefone, informados separadamente. 
 
Fax: DDD e Número do fax. 
 
Site: Endereço de página eletrônica da empresa. 
 
Entrega dos Cartões: Local onde os cartões poderão ser retirados. 
 
Endereço da Entrega: Endereço do local escolhido para retirada dos cartões. 
 
Endereço, Número, Complemento, Bairro, Cidade, UF, CEP: Dados do endereço principal do 
comprador. O CEP deve ser informado com 8 (oito) posições, sem o traço. 
 
Importante: Após o preenchimento dessas informações, digite o texto de segurança e marque 
a caixa concordando com o contrato de adesão e clique em Confirmar. Essas duas operações 
são importantes para validar e efetivar as informações do seu cadastro em nosso banco de 
dados. 
 
Após a confirmação, aparecerá a seguinte tela : 
 

 



Você receberá em seu endereço de e-mail uma mensagem informando que seu cadastro foi 
efetuado com sucesso e que será desbloqueado pelo administrador do sistema. 
Após o desbloqueio, você irá receber um 2º email confirmando o seu cadastro. Acesse o site 
www.fricard.com.br, preencha seu CNPJ, a senha cadastrada e clique em Ok: 
 

 
Cadastro de Pessoa Física 
 
Preencha as informações solicitadas, leia o contrato de adesão e, se estiver de acordo, clique 
sobre o botão Confirmar. Uma tela de alerta será exibida a seguir: 
 

 
Campos do Cadastro: 
 
CPF: Informar o CPF do comprador, sem pontos ou traço. Ex: 75643189732. 
 
Nome: Nome completo da pessoa responsável. 
 
Senha: Conjunto de letras e números que, em conjunto com o número do documento do 
comprador, permite o acesso ao sistema. Deve ser complexa, secreta e de uso restrito, pois 
sua descoberta ou divulgação poderá permitir o acesso indevido ao sistema por pessoas não 
autorizadas. O conteúdo da senha não poderá ter menos de 6 ou mais de 8 caracteres e conter 
as palavras "senha" ou "password". Exemplo válido: s3cr3t0. 
 
Confirmação da senha: Digite novamente a senha informada no campo anterior, para 
confirmação. 
 
E-mail: Endereço eletrônico para envio de mensagens do sistema, tais como a senha, em caso 
de esquecimento da mesma. 
 

http://www.fricard.com.br/


Confirmar E-mail: Digite novamente o endereço eletrônico para envio de mensagens do 
sistema. 
 
Telefone: Composto de DDD e Número do telefone, informados separadamente. 
 
Fax: DDD e Número do fax. 
 
Site: Endereço de página eletrônica da empresa. 
 
Entrega dos Cartões: Local onde os cartões poderão ser retirados. 
 
Endereço da Entrega: Endereço do local escolhido para retirada dos cartões. 
 
Endereço, Número, Complemento, Bairro, Cidade, UF, CEP: Dados do endereço principal do 
comprador. O CEP deve ser informado com 8 (oito) posições, sem o traço. 
 
Importante: Após o preenchimento dessas informações, digite o texto de segurança e marque 
a caixa concordando com o contrato de adesão e clique em Confirmar. Essas duas operações 
são importantes para validar e efetivar as informações do seu cadastro em nosso banco de 
dados. 
 
Após a confirmação aparecerá a seguinte tela : 
 

 
 
Você receberá em seu endereço de email uma mensagem informando que seu cadastro foi 
efetuado com sucesso e que será desbloqueado pelo administrador do sistema. 
Após o desbloqueio, você irá receber um 2º email confirmando o seu cadastro. Acesse o site 
www.fricard.com.br, preencha seu CPF , a senha cadastrada e clique em Ok: 
 

 
 
 
 
Agora você já está apto a realizar a compra dos vales-transportes. Basta cadastrar seus 
funcionários na aba de navegação “funcionários” e efetuar seu pedido na aba de navegação 
“pedidos”. 
 
Para melhor visualização explicaremos cada uma das abas a seguir: 
 
 
 

Primeiro Acesso 

http://www.fricard.com.br/


Status dos Cartões ____________________________________________________  
 
No primeiro acesso irá aparecer o status dos cartões.  Essa tela informa os cartões pendentes 
para desbloqueio, os cartões pendentes para impressão e os novos funcionários cadastrados.  
Essa tela apenas apresenta os status do sistema e após verificá-lo basta clicar no link Fechar 
para ter acesso total ao sistema. 
 

 
 
 

Abas de Navegação  ___________________________________________________  
 
As abas de navegação estão localizadas na parte lateral esquerda. Elas são utilizadas para 
acessar qualquer funcionalidade do sistema. Este manual está organizado para o 
funcionamento do software por meio destas abas e seus detalhes. 
 

 
 

Aba Dados Cadastrais  _________________________________________________  
 
Por meio dessa opção é possível atualizar o seu cadastro e alterar a sua senha. 

 
 

 
 

 
Atualizar Cadastro 



 
Atualizar os dados do cadastro da empresa como: endereço, telefone, responsável, 
etc. 
Clique na opção Atualizar Cadastro e a seguinte tela será exibida: 

 
Altere os dados que desejar e clique em Alterar Dados. 

 

Trocar Senha 
 

Altera a senha de acesso ao sistema. Clique na opção e será exibida a seguinte tela : 
 

 
  

Digite sua senha atual e digite duas vezes a sua nova senha e clique em Alterar. 
 

Aba Grupo de Usuários  ________________________________________________  
 
Através dessa opção é possível incluir e atualizar grupos de usuários. 
 

 
 

 
 



 
Incluir 

 
Inclui categorias ou classificações para os funcionários. É uma opção muito útil quando 
a empresa utiliza plano de cargos e salários. 
Clicando sobre a opção Incluir aparecerá a seguinte tela : 

 

 
 
 
 
Digite o nome do grupo que irá criar, selecione o status e clique em Incluir. 
 

 
 
Após a inclusão, será exibida a seguinte mensagem: 
 

 
 

Atualizar 
 

É utilizado para alterar um grupo já cadastrado. Por exemplo: Alterar o nome do grupo 
ou mudar o status para desativado (status inativo) se for o caso. Clique na opção 
Atualizar e a tela seguinte será exibida: 

 

 
 



Para alterar as informações do grupo, clique no Id do grupo para exibir seus dados. 

 
Você poderá fazer alteração do nome do grupo e/ou mudar o status. 
Após efetuar as alterações, clique em Atualizar. Aparecerá então a mensagem abaixo. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Aba Funcionários  _____________________________________________________  
 
A aba funcionários habilita o usuário a cadastrar (incluir), atualizar e importar funcionários. 
 
 

 
 

Cadastrar (Incluir) 
 

É utilizado para a criação de cadastro de funcionários um a um. Selecionando essa 
opção, aparecerá a seguinte tela : 
 

 
 

 Digite as informações solicitadas e clique em continuar. Aparecerá então a seguinte 
tela : 



 
 
 
 

Nota :  Através do campo  Valor de uso diário em R$, o usuário pode : 
 

 Efetuar uma atualização de uso diário por percentual, assim o valor diário será 
alterado automaticamente. 

 Nos pedidos por quantidade de dias úteis, o usuário pode creditar valores para serem 
utilizados diariamente, colocando a quantidade de dias, o valor de uso diário será 
alterado. 

 
 
Após digitar todos os dados do funcionário, clique em incluir. Aparecerá então uma mensagem 
confirmando a inclusão dos dados, como a seguir: 
 
 
 

 
 
 
Atualizar 

 
 
Para fazer alterações no cadastro do funcionário, clique em Atualizar. Será exibida na 
tela a lista de funcionários. Como a seguir: 
 

 



 
  

 Selecione o número na coluna Código e altere os dados como: Endereço, Nome, 
Telefone, etc. Após modificar os dados selecione a opção atualizar, conforme ilustrado a 
seguir: 

Obs.: Na parte superior da tela é possível notar a opção Filtro de Dados; selecione a 
“seta” para utilizar os filtros por grupos de usuários e/ou funcionários cadastrados. 

 
 Recargas do Cartão 
 
Clicando no número do cartão do funcionário na opção Atualizar, é possível obter uma relação 
detalhada de todas as recargas feitas para o cartão selecionado. É o extrato das Recargas do 
Cartão. 
 

 
 
Atualizar Uso Diário 

 
Esta aba permite atualizar aumento nas tarifas por grupo, e o preço cadastrado no campo 
(valor de uso diário) dentro do cadastro de funcionários. Ex.: Uso diário R$ 3,95 ao colocar 



10% no campo Percentual de Aumento a tarifa de todos os funcionários do grupo selecionado 
automaticamente passará ser R$ 4,35 
 

 
Após clicar no botão continuar aparecerá a seguinte mensagem: 
 

 
 

Importar  
 
Por meio desse item, é possível cadastrar vários funcionários de uma só vez. Para isso, o setor 
de informática da sua empresa deverá elaborar um arquivo no formato de texto (txt) de 
acordo com layout predefinido. 
 
O Subitem Instruções contém as orientações para a elaboração do arquivo para importação do 
cadastro de funcionários, conforme ilustrado a seguir: 
 

 
Importante : Aconselhamos conferir em nosso site, o layout do arquivo de importação. Ele 
pode ser modificado. 
 
OBS.: Caso seja necessário, nosso departamento de T.I. está à sua disposição para esclarecer 
maiores dúvidas. Entre em contato conosco através da nossa Central de Atendimento, no 
telefone 2533-9943 ou de e-mail fricard@fricard.com.br . 
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O Subitem Processar deverá ser utilizado para processar o arquivo contendo os cadastros de 
funcionários de acordo com o layout referido no item anterior. Ao clicar nesse item, a tela a 
seguir será exibida: 
 

 
 

Segundo as recomendações apresentadas nessa tela, um arquivo deve conter apenas 200 
registros de funcionários. Caso a empresa possua um número maior de funcionários, deverá 
elaborar dois ou mais arquivos. Clique no botão Procurar e localize o arquivo a ser importado, 
após isso basta clicar sobre o botão Processar. Se o layout do arquivo estiver no padrão 
especificado o processo será finalizado com sucesso. 
 
O Subitem Status mostra o processamento de todos os arquivos importados, indicando se o 
arquivo foi ou não importado com sucesso. 
 
 

Aba Pedidos  _________________________________________________________  
 
A aba de Pedidos é utilizada para a geração de pedidos do cartão Fricard Vale-Transporte. 

 

 
 

Incluir 
 

O item incluir deve ser utilizado quando se desejar elaborar um novo pedido de crédito 
eletrônico, colocando o valor em reais para os funcionários cadastrados e ativos. Clique em 
Incluir e observe a tela que segue:  
 



 
 
Existem 03 (três) tipos de Pedidos para que você possa escolher de acordo com sua 
conveniência, são eles: 
 

a. Valor por Usuário 
Nesse tipo de pedido você deverá informar o valor monetário correspondente 
à quantidade de créditos de vale-transporte que deseja creditar para cada 
funcionário ou grupo de funcionários, caso você o tenha cadastrado. Observe a 
seguir: 

 
Selecione em um ou mais registros desejados  e, no campo Valor, informe a quantia que 
deseja creditar. Clique no botão Adicionar para registrar os dados que foram adicionados.  
 
 
Repita o processo até informar o valor para todos os funcionários. Clique no botão Próximo 
Passo para continuar. Após conferir os dados, clique em Finalizar Pedido. A tela seguinte será 
exibida: 
 
 

 

 
 
 
 

b. Por quantidade de dias úteis 
 
 



 
 
 

Essa opção elabora um novo pedido de créditos eletrônicos, baseado na 
quantidade de dias úteis. Para utilizar esta função, o campo Valor de Uso 
Diário (valor em reais, que consta do cadastro de funcionários) deve estar 
preenchido corretamente. 
 
 
 

 
 
 
Informe a quantidade de dias úteis e selecione um grupo específico de funcionários ou mesmo 
Todos os Grupos. O sistema usará a quantidade de dias úteis para multiplicar pelo valor 
informado no campo Valor de uso diário do cadastro de Funcionário e gerar o Valor do Pedido. 
Clique em Próximo Passo para Continuar: 
 

 
 
 
 
 
Confira os dados e clique sobre Próximo Passo para concluir o pedido, conforme ilustrado 
abaixo: 



 
 
Confira os dados e, se não houver necessidade de modificações, clique no botão Finalizar 
Pedido. A tela seguinte será exibida: 
 

 
 
 
 
 

c. Base em um pedido anterior 
 
Elabora um pedido idêntico a um anteriormente realizado ( qualquer pedido 
que conste na lista Pedidos – Histórico de Pedidos). Observe a seguir : 

 

 
 

Clique em Próximo Passo para continuar: A tela abaixo será exibida: 

 

 
 
Serão exibidos os pedidos que já foram feitos. Selecione e clique sobre o 
número do pedido parecido ao que você deseja incluir. O sistema irá abrir uma 
cópia do pedido selecionado. Por exemplo: selecionando o pedido 22 o 
resultado será: 
 



 
 
Também é possível efetuar alterações em registros específicos, caso necessário. Clique no 
botão Próximo Passo para concluir o Pedido, a tela seguinte será exibida: 
 

 
Confira os dados e, se as informações estiverem corretas, clique no botão Finalizar Pedido 

para confirmá-lo. A tela seguinte será exibida: 
 
 

 
 
 
Histórico de Pedidos 
 
Exibe uma lista com todos os pedidos já feitos. Nessa tela você pode ver detalhes do pedido, 
emitir boleto para pagamento do pedido, emitir recibo e imprimir os detalhes do pedido. 
Como a tela seguinte : 

 
 
Para ver detalhes do pedido, clique no Número do Pedido, será exibida a tela seguinte: 
 



 
 
Para imprimir o boleto para pagamento, clique no ícone do boleto e será exibida a seguinte 
tela; para imprimi-lo basta clicar com o botão direito e selecionar a opção imprimir. 
 

 
 
Para imprimir os detalhes do pedido, clique no ícone da impressora em imprimir e será exibida 
a seguinte tela : 
 

 
 

 

Quando o boleto for pago, o sistema mudará o status do pedido para pago e o recibo ficará 
habilitado para impressão. 
  

 



 
 

Importante: Após a confirmação do pagamento do boleto, será enviado um 3º e-mail 
confirmando a liberação do pedido.  
Após a confecção dos cartões, enviaremos um e-mail solicitando a retirada dos mesmos. 

 

Importar 
 
Caso deseje importar o pedido clique em Pedido, logo em seguida, clique em Importar e em 
Instruções para visualizar o layout de importação. 
 

 
OBS.: Caso seja necessário, nosso departamento de T.I. está à sua disposição para esclarecer 
maiores dúvidas. Entre em contato conosco através da nossa Central de Atendimento, no 
telefone 2533-9943 ou de e-mail fricard@fricard.com.br . 
 
Para fazer a importação clique em Processar, clique em procurar para localizar no seu 
computador o arquivo para a importação e clique no botão processar. 

 

 
 
 
Para visualizar se a importação foi feita corretamente, clique em Status: 
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Aba Cartões  _________________________________________________________  
 
Esta aba tem como função o controle do recebimento e principalmente o desbloqueio de 
cartões. Clique sobre o item Confirmar Recebimento e será exibida a seguinte tela: 
 

 

 
 
Para confirmar o recebimento dos cartões dos funcionários, clique na caixa  e clique em 
Confirmar. 
 
Importante: Para sua proteção e segurança, ao receber os cartões, estes estarão bloqueados. 
É imprescindível efetuar o desbloqueio dos mesmos através dessa opção, para liberar sua 
utilização.   
 
 
 

Aba Relatórios  _______________________________________________________  
 

 
 
 
 
Por meio desta aba você tem disponível o relatório para acompanhamento de todos os seus 
pedidos, podendo filtrá-lo por data de emissão. 
 
 
 

Pedidos do Cliente 
 

Lista todos os seus pedidos e seus respectivos status. 
 



 
 
Pedidos por Mês 

 
Lista todos os seus pedidos por mês, exibe um gráfico e um sumário com os valores 
gastos por mês. 

 
 
 

Conta Corrente 
 

Apresenta uma listagem de todos os pedidos, o que foi pago e o processado, clicando 
no número do pedido será visualizada a tela de Detalhes do Pedido. 
  

 
 



 
 
 

Saldo de Cartões 
 

Apresenta uma listagem com o saldo de todos os cartões com a data da última 
atualização de dados. Para gerar o relatório, clique na opção Saldo de Cartões, em 
seguida escolha o formato que o arquivo será gerado e clique em Processar. 

 
 
 

 
 

 
Após clicar no botão Processar, aguarde o relatório ser gerado, enquanto o relatório é 
processado, o status ficará como EM ESPERA. Quando o relatório estiver pronto, o status será 
alterado para PRONTO. Para abrir o relatório clique na seta verde. 
 



 
 
Selecione a opção que desejar, Abrir ou Salvar. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Dúvidas   frequentes 
 

Haverá custos no fornecimento do cartão? 

Não. O primeiro cartão é fornecido gratuitamente ao cliente. Porém, se este for danificado, 

extraviado ou roubado será cobrado a título de 2ª via, o valor de R$20,00 (vinte reais) 

por cartão Fricard Vale Transporte, Escolar, Especial e Senior e R$ 3,00 (três reais) 

por cartão Expresso pelo ressarcimento dos custos operacionais pela emissão da segunda 

via. 

O que fazer quando o cartão apresentar problemas de leitura? 

Pague a tarifa em dinheiro e procure nosso posto de atendimento, tendo em mãos o cartão, 

um documento de identificação e o formulário de solicitação de bloqueio do cartão. (Você 

pode efetuar o download do formulário em nosso site). 

Quem tem 2 empregos terá que ter 2 cartões?  

Não, o cartão é único por usuário, mas um cartão pode estar associado a mais de uma 

empresa. Basta informar ao seu outro empregador o nº do seu Fricard. 

Fiz o cadastro dos funcionários da minha empresa e estou aguardando os cartões. Como 

saber o quando os cartões estarão prontos? 

Você receberá um e-mail informando que os cartões estão prontos. 

O que é a recarga automática? 

A carga e a recarga do Fricard serão feitas automaticamente no coletivo. Ao aproximá-lo do 

validador, aparecerá a mensagem “RECARGA”, juntamente com o valor dos créditos. Após esta 

operação, aproxime-o novamente para liberar a roleta. 

Como saber o seu saldo do Fricard Vale-Transporte? 

O usuário de cartões Fricard poderá visualizar o saldo do seu cartão no Posto de Atendimento, 
Venda e Recarga que fica localizado na sede da FRICARD – Estação Livre – Praça Getúlio 
Vargas, s/n° – Centro, Nova Friburgo. 
 
Os cartões poderão ser retirados no posto de entrega, por qualquer pessoa? 
 
Os cartões só poderão ser retirados, mediante a apresentação do formulário de “Autorização 
de Retirada”, que deverá ser impresso em papel timbrado e ser carimbado com CNPJ da 
empresa. O responsável pela retirada dos cartões da empresa ou pessoa física deverá 
comparecer ao local de entrega com um documento original. O formulário pode ser obtido na 
área de download do nosso site.  


