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INTRODUÇÃO 

Dando continuidade à série de Manuais Operacionais, trazemos nesta edição, 

de forma simples e objetiva, a concessão do vale-transporte aos colaboradores 

contratados pela égide da Consolidação das Leis do Trabalho (CLT), sob o 

gerenciamento funcional do Centro de Pessoal da Administração Superior e da 

Sede, do Grupo de Gestão de Pessoas, da Coordenadoria de Recursos 

Humanos/SES. 

Abordando alguns pontos básicos, deve-se ter claro que o vale-transporte é 

uma obrigação legal, em que o empregador antecipa o custeio da despesa de 

deslocamento do empregado, do trajeto residência até o local de trabalho, vice-

versa, caracterizando uma despesa dividida entre as partes. 

Não há distância mínima para a sua aplicação nem limite de passagens a serem 

concedidas; no entanto, o transporte deverá ter a característica urbana. 

O vale-transporte não tem natureza salarial e, portanto, não se incorpora ao 

valor do salário básico mensal.  Assim, seu custo não incide como valor base 

para cálculo do pagamento do FGTS, do INSS nem tributação sobre a renda do 

trabalhador. 

Responsabilidade do empregado: informar à área de administração de pessoal 

sua adesão ou não ao benefício, possíveis alterações de endereço e 

número/tipo de passagens.  

Responsabilidade do empregador: fiscalizar a devida utilização desse direito, 

tendo em vista que as informações falsas fornecidas pelo empregado podem 

resultar em demissão por justa causa.  Nesse sentido, à área de administração 

de pessoal cabe colher, anualmente ou em cada mudança de endereço, 

formulário optando ou não pelo benefício.  

Outro fator importante é que o empregador deve conceder o benefício, tendo 

como base os dias efetivamente trabalhados, no primeiro dia útil de cada mês. 

O recebimento indevido acarretará na devolução dos valores creditados. 

 

Grupo de Gestão de Pessoas 
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OPÇÃO PELO VALE-TRANSPORTE 

Cabe ao empregado a opção pelo benefício, devendo anualmente ratificá-la ou alterá-

la quando houver mudança na localidade de trabalho ou residência. Nesse caso, será 

necessário o comprovante de mudança de endereço. Vale lembrar que deverá ser 

aberto processo disciplinar em caso de detecção de informações falsas, garantindo-se 

o direito à ampla defesa.  

O uso do benefício também não é cumulativo, deve ser concedido até o primeiro dia 

útil de cada mês.  

O beneficiário do vale-transporte não poderá utilizar o espaço destinado aos que 

utilizam carros próprios para o trabalho. 

Figura 1

 

O formulário deve ser obrigatoriamente preenchido, sem rasuras, com “Opção” ou 

“Não Opção”. 
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PREVISÃO ANUAL 

Todo final de ano é necessário consolidar o gasto com vale-transporte para o exercício 

seguinte, devendo ser entregue, ao Centro Administrativo/Coordenadoria de Recursos 

Humanos, no mês de janeiro, planilha demonstrativa e declaração de razoabilidade, 

por empresa. 

Figura 2 
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Figura 3 

 

Para acesso aos ofícios da figura 1 e 2, acesse o seguinte endereço: “Grupo\\nas) 

(G):CRH/CPASS/VALE TRANSPORTE/ESTIMATIVA PARA UTILIZAÇÃO DE VT”. 

 

 

 

 

file://///nas
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PREPARANDO A COMPRA DO VALE-TRANSPORTE 

É necessário manter um controle atualizado dos vales que cada empregado utiliza.  No 

CPASS, utilizamos o Relatório Vale Transporte, desenvolvido em Excel.  

Nessa planilha - Relatório Vale-Transporte, devem ser lançadas as ocorrências como 

férias, feriados, licença saúde ou possíveis ausências, devendo ser considerados os dias 

efetivamente trabalhados. 

Figura 4

 

1. Verificar se o valor da tarifa está atualizado; 

2. Ratificando, deve-se efetuar os lançamentos das ocorrências (Faltas 

Injustificadas/Licença Saúde/Férias), lembrando que as ocorrências serão 

de 2 (dois) meses anteriores – Exemplo: na compra do mês 04/2018  será 

utilizada a frequência do mês 02/2018; 

3. Emitir o relatório especificando o tipo de vale, quantidade, ocorrência e 

valor gasto individual. 

Atualmente efetuamos a compra via online nas seguintes empresas e nos endereços 

eletrônicos abaixo: 

4. - www.sptrans.com.br 

5. - www.cartaobom.net 

6. - www.bemosasco.com.br 

7. - www.aesanet.com.br 

http://www.sptrans.com.br/
http://www.cartaobom.net/
http://www.bemosasco.com.br/
http://www.aesanet.com.br/
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Efetuamos também a compra na empresa MOGI PASSES; no entanto, não é via online. 

Nesse caso, deve-se adotar o seguinte procedimento: 

- emitir pedido e ofício de compra; 

- encaminhar ao Centro Administrativo/CRH. 
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EFETUANDO A COMPRA 

Município de São Paulo 
SPTrans 

Figura 5

 

A compra no município de São Paulo é feita na SPTrans no endereço eletrônico  

www.sptrans.com.br. Acesse “Bilhete Único”. 

Figura 6

 

Clique em “Loja Virtual”. 

http://www.sptrans.com.br/
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Figura 7

 

Na aba “Vale Transporte”, clique em “Compra de Crédito”. 

Figura 8

 

Coloque o usuário e a senha.  
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Figura 9 

 

Escolha “Pedidos”; em seguida, clique em “Créditos”. 

Figura 10

 

Clique em “Adicionar ao Carrinho”, para que o sistema mostre todos os empregados 

previamente cadastrados no sistema. 
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Figura 11 

 

Em posse do Relatório de Vale Transporte/Mês, selecione os empregados que fazem 

jus ao benefício/mês vigente. Clique em “Adicionar ao Carrinho”. 

Figura 12 

 

Em seguida, aparecerá o carrinho na frente do nome servidor. Clique em “Continuar 

Pedido”. 
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Figura 13

 

Para efetuar a compra, indique a quantidade de dias úteis na caixa “Dias Úteis” e 

clique em “Aplicar”. Escolha a “Tarifa Diária” e clique em “Aplicar”. 

Nos casos em que o empregado não tem direito ao mês integral (dias úteis), indique a 

quantidade individual a ser creditada no Bilhete Único.  

Faça a impressão após os lançamentos e clique em “Fechar Pedido”. 

Figura 14

 

O pedido gerará “Status do Processo” e emitirá a mensagem “Pedido foi gerado com 

sucesso”, gerando número do pedido. Clique em “Finalizar”.  
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Figura 15

 

Imprima essa tela e clique em “Emitir Boleto”. 

Figura 16
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Figura 17

 

Depois de impresso, encaminhe ao Centro Administrativo/CRH, para efetuar o 

pagamento, juntamente com Ofício. 
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Figura 18 

 

Acompanhe a efetivação do pagamento. 

Efetue a compra da próxima empresa – Intermunicipal. 
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Intermunicipais 

Em posse do Relatório Vale-Transporte, consolidamos a compra de créditos 

intermunicipais. 

Figura 19 

 

 

Acesse www.cartaobom.net. Em seguida, clique em “Login Empresa”. 

 

Figura 20 

 

Clique em “Cartão BOM Vale-Transporte”. 

 

 

 

http://www.cartaobom.net/
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Figura 21 

 

Digite “CPF/CNPJ”, a “Senha” e depois clique “Ok”. 

Figura 22

 

Clique em “Pedido de Crédito”. 
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Figura 23 

 

Clique em “Incluir”. 

Figura 24 

 

Clique em “Próximo Passo”. 
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Figura 25 

 

Selecione o empregado, depois digite o “Valor” a ser creditado. Clique em “Adicionar”; 

em seguida, clique em “Próximo Passo”. 

Figura 26 

 

Clique em “Finalizar Pedido”. 
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Figura 27 

 

Figura 28 

 

Após finalizar o pedido, clique em “Imprimir” para emitir os relatórios. 

 

 



26 
 

Figura 29 

 

Clique em “Boleto”. 

Figura 30 
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Figura 31

 

Depois de impresso, encaminhe ao Centro Administrativo/CRH, para efetuar o 

pagamento, juntamente com Ofício. 
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Município de Osasco 

Figura 32 

 

Acesse www.bemosasco.com.br. 

Figura 33 

 

Figura 34 

 

Clique em “Área do Cliente”; em seguida, em “Loja Virtual Bem VT”. 

 

 

 

http://www.bemosasco.com.br/
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Figura 35 

 

Digite o número do CNPJ em “Nº Doc”; em seguida, digite a “Senha”, depois clique 

“Ok”.  

Figura 36 
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Clique em “Pedidos”; em seguida, clique em “Incluir”, depois clique em “Próximo 

Passo”. 

Figura 37 

 

Selecione o empregado.  No item “Valor”, digite o valor a ser creditado; em seguida, 

clique em “Adicionar”. 
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Figura 38 

 

Clique em “Finalizar”. 

Figura 39 

 

Clique em “Imprimir” para o relatório. 
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Figura 40 

 

Figura 41

 

Clique em “Boleto”. 
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Figura 42

 

Observe o nome da empresa que emitiu o boleto, pois normalmente variam entre a 

AUTO VIAÇÃO URUBUPUNGA  LTDA (CNPJ nº 61.487.799/0001-87)  e a VIAÇÃO 

OSASCO LTDA (CNPJ nº 45.645.462/0001-02).  

No ofício a ser encaminhado ao Centro administrativo/CRH, deve constar o mesmo 

nome da empresa que emitiu o boleto. 

 

 

 

 

 

 

 



34 
 

Figura 43 

 

 

Depois de impresso, encaminhe ao Centro Administrativo/CRH, para efetuar o 

pagamento, juntamente com Ofício. 

 

 

 

 



35 
 

Município de Santo André 

Figura 44 

 

Acesse www.aesanet.com.br. 

 

Figura 45 

 

 

Clique em qualquer “Link”. 

 

http://www.aesanet.com.br/
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Figura 46 

 

Digite no campo “Código do Usuário ou Login” e “Senha”, depois clique em “Entrar”. 

Figura 47

 

Clique em “Compra”. 
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Figura 48 

 

Selecione o empregado, depois “Produto”. Escolha a opção “Vale Transporte”. Digite a 

“Quantidade” de dias úteis, depois clique em “Calcular” e “Adicionar”. 

Feito isso, clique em “Cartões Selecionados: 1”. 

Figura 49 

 

Clique em “Efetivar Compra”. 
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Figura 50 

 

Para a impressão do relatório da compra, selecione a opção “Pedido”; em seguida, 

clique em “Visualizar”. 

Figura 51 

 

 

Clique em “Salvar” e escolha a opção “PDF”. 
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Figura 52 

 

Imprima o Relatório “Situação do Pedido”. 

Figura 53 

 

Para impressão do boleto, escolha a opção “Pedido”; em seguida, clique em “Boleto”. 
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Figura 54 
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Figura 55 

 

Depois de impresso, encaminhe ao Centro Administrativo/CRH, para efetuar o 

pagamento, juntamente com Ofício. 
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Município de Mogi das Cruzes 

O procedimento para a compra dos créditos da empresa MOGI PASSES não é via online 

e sim através de Pedido de Compra. 

 

Figura 56

 

Envie juntamente com o ofício ao Centro Administrativo/CRH. 
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Figura 57

 

Imprima e envie junto com o pedido ao Centro Administrativo/CRH, para efetuar o 

pagamento. 

 

 

 

 



44 
 

CONSULTA DA LIBERAÇÃO DA COMPRA DE CRÉDITOS 

Depois de efetuada a compra dos créditos do vale-transporte, é necessário o 

acompanhamento junto às empresas da liberação de cada pedido, através dos 

respectivos sites. 

No caso da empresa Mogi Passes, o Centro Administrativo deve enviar ao CPASS a 

ordem bancária, que é a comprovação do pagamento. 

Escaneie a ordem bancária e o pedido encaminhem via e-mail para 

atendimento@mogipasses.com.br, o que deverá liberar os créditos em 

aproximadamente 2 (dois) dias.   No corpo do e-mail, solicite o envio da nota fiscal de 

compra. 

 

CONSULTA DO HISTÓRICO DE PEDIDOS 

Município de São Paulo - SPTrans 

Figura 58 

 

A compra no município de São Paulo é feita na SPTrans, no endereço eletrônico  

www.sptrans.com.br. Acesse “Bilhete Único”. 

mailto:atendimento@mogipasses.com.br
http://www.sptrans.com.br/
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Figura 59

 

Clique em “Loja Virtual”. 

Figura 60

 

Na aba “Vale Transporte”, clique em “Compra de Crédito”. 
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Figura 61

 

Coloque o usuário e a senha.  

Figura 62 

 

Escolha a opção “Pedidos”; depois clique em “Consulta”. 
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Figura 63 

 

Clique em “Filtrar”. 

Figura 64 

 

Clique no “Pedido” a ser consultado. 
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Intermunicipais 

Figura 65 

 

 

Acesse www.cartaobom.net; em seguida, clique em “Login Empresa”. 

 

Figura 66 

 

Clique em “Cartão BOM Vale-Transporte”. 

 

 

 

 

http://www.cartaobom.net/
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Figura 67 

 

Digite “CPF/CNPJ”, a “Senha” e depois clique “Ok”. 

Figura 68 
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Figura 69

 

Para consultar os pedidos atuais e anteriores, clique em “Pedidos de Crédito”; em seguida, 

“Histórico de Pedidos”. Em “Período”, digite o período a ser consultado e clique em 

“Pesquisar”.  

 

Município de Osasco 

Figura 70 

 

Acesse www.bemosasco.com.br. 

Figura 71

 

http://www.bemosasco.com.br/
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Figura 72 

 

Clique em “Área do Cliente”; em seguida, clique em “Loja Virtual Bem VT”. 

Figura 73 

 

Digite o número do CNPJ em “Nº Doc”; e em seguida, digite a “Senha”, depois clique 

“Ok”. 
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Figura 74 

 

Clique em “Pedidos”; em seguida, clique em “Histórico de Pedidos” e selecione o “Nº 

do Pedido” a ser consultado. 

 

Município de Santo André 

Figura 75 

 

Acesse www.aesanet.com.br. 

 

 

 

 

 

http://www.aesanet.com.br/
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Figura 76 

 

 

Clique em qualquer “Link”. 
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Figura 77 

 

Digite no campo “Código do Usuário ou Login” e “Senha”, depois clique em “Entrar”. 

Figura 78
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Figura 79 

 

Clique em “Histórico de Pedidos”; em seguida, digite o período. Clique em “Buscar”, 

depois escolha o “Nº do Pedido” e consulte o “Status”. 
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LANÇAMENTO NO E-folha 

Depois de efetuada a compra, é necessário o lançamento no sistema de pagamento E-

folha. A área de administração de pessoal deve efetuar esse lançamento para o devido 

desconto, referente aos 6% (seis por cento) do vale-transporte.  

Figura 80

 

Figura 81

 

Acesse o endereço www.folhadepagamento.sp.gov.br. 

 

http://www.folhadepagamento.sp.gov.br/
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Figura 82 

 

Clique em “SDPE”. 

Figura 83 

 

Clique em “Financeiro”. 

Figura 84

 

Clique em “Mensal”; em seguida, em “Vale Transporte – CLT”. 
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Figura 85 

 

Digite o “RS/PV” ou “RG” do empregado, depois escolha o “Mês/Ano”. Em seguida, 

clique em “Avançar”. 

Figura 86 

 

Selecione a caixa e clique em “Enviar”. 
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Consultando os lançamentos 

Figura 87 

 

Clique em “Consultas”, depois em “Histórico (Consultas)”. 

Figura 88

 

Clique em “Movimento Diário”. 

 

 

 

 

 

 



60 
 

Figura 89 

 

Selecione a “UA”, depois clique em “Avançar”. 

Figura 90 

 

Digite o período “De” “Até”, selecione o “Evento”, depois clique em “Avançar”. 
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Figura 91

 

CRÉDITO INDEVIDO/AUSÊNCIAS 

O empregado tem direito ao benefício referente aos dias efetivamente trabalhados. 

Nesse sentido, quaisquer ocorrências no mês creditado, que acarretem sua ausência, 

devem ser deduzidas no mês subsequente. 

Assim, ao criar o novo mês, verificado o recebimento indevido, deve-se apurar o mês a 

ser creditado e deduzir deste os valores pagos decorrentes dos dias não trabalhados 

no mês anterior. 

Exemplo:  

No mês de 01/2018, foram creditados, no cartão de Pedro Henrique, valores 

destinados a 20 (vinte) dias de vale-transporte; no entanto, Pedro apresentou atestado 

médico concedendo 10 (dez) dias de afastamento.  

No mês de 02/2018, Pedro Henrique teria direito ao crédito de 18 (dezoito) dias. 

Deduzindo a concessão indevida de 10 (dez) dias não trabalhados no mês de janeiro, 

restará um crédito de 8 (oito) dias. 
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MUDANÇA/ALTERAÇÃO DE DADOS CADASTRAIS 

Município de São Paulo – SPTrans 

Figura 92 

 

A compra no município de São Paulo é feita na SPTrans, no endereço eletrônico  

www.sptrans.com.br. Acesse “Bilhete Único”. 

Figura 93

 

Clique em “Loja Virtual”. 

http://www.sptrans.com.br/
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Figura 94

 

Na aba “Vale Transporte”, clique em “Compra de Crédito”. 

Figura 95

 

Coloque o usuário e a senha.  
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Figura 96 

 

Selecione “Cadastro” e clique em “Alterar Dados”. 

Figura 97

 

Selecione o dado a ser alterado, depois clique em “Salvar”. 
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Alterar Senha 

Figura 98 

 

Selecione “Acesso” e clique em “Mudar Senha”. 

Figura 99 

 

Digite “Senha Atual”, depois a “Nova Senha” e em “Confirmar Senha”. Depois clique 

em “Salvar”. 
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Intermunicipais  

Caso haja a necessidade de alterar dados cadastrais do empregador, deve-se acessar o 

seguinte endereço eletrônico e adotar as providências abaixo: 

Figura 100 

 

 

Acesse www.cartaobom.net; em seguida, clique em “Login Empresa”. 

Figura 101 

 

Clique em “Cartão BOM Vale-Transporte”. 

 

 

 

http://www.cartaobom.net/
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Figura 102 

 

Digite “CPF/CNPJ”, a “Senha” e depois clique “Ok”. 

Figura 103 

 

Clique em “Dados Cadastrais”; em seguida, “Atualizar Cadastro”. Depois em “Alterar 

Dados”. 
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Alterar Senha 

Figura 104 

 

Troca de Senha. 

Município de Osasco 

Figura 105 

 

Figura 106 

 

Clique em “Área do Cliente”; em seguida, em “Loja Virtual Bem VT”. 
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Figura 107

 

Digite o número do CNPJ em “Nº Doc”; em seguida, digite a “Senha”, depois clique 

“Ok”. 

Figura 108 

 

Clique em “Dados Cadastrais”; em seguida, “Atualizar Cadastro”, depois em “Alterar 

Dados”. 
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Figura 109 

 

Digite no item “Senha Atual”, depois em “Nova Senha”; em seguida, “Confirmação da 

Nova Senha”. Clique em “Alterar”. 

 

Município de Santo André 

Figura 110 

 

Acesse www.aesanet.com.br. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.aesanet.com.br/
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Figura 111 

 

 

Clique em qualquer “Link”. 
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Figura 112 

 

Digite no campo “Código do Usuário ou Login” e “Senha”, depois clique em “Entrar”. 

Figura 113
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Figura 114 

 

 

Digite no campo a ser atualizado. 

 

 



74 
 

Alterar a Senha  

Figura 115 

Digite no campo “Senha Atual”, depois em “Nova Senha” e em “Confirmação da Nova Senha”. 

Em seguida, clique em “Trocar”. 

 

Cadastro de novo empregado 

Este cadastro é efetuado em caso de empregado transferido ou não optante que 

decide optar. 

Município São Paulo 

Figura 116

 

Clique em “Cadastro”; em seguida, clique em “Empregados”. 
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Figura 117

 

Clique em “Cadastrar Novo Empregado”. 

Figura 118

 

Preencha todos os campos que contêm os asteriscos (*) - é obrigatório. Depois clique 

em “Salvar”. 
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Intermunicipais 

Figura 119

 

Clique em “Pedido de Cartão”; em seguida, “Solicitar Cartão”. Digite o “Nome da 

Pessoa”, “Departamento”, “Telefone” e “Ramal”. Opte por “Selecione para Entrega”, 

depois clique em “Próximo Passo”. 

Município de Osasco 

Figura 120 

 



77 
 

Digite o número do CPF no item “CPF” e o número do RG no item “RG”, depois clique 

em “Confirmar”. 

Município Santo André 

Figura 121

 

Clique em “Empresa”, depois digite o número do “CPF”; em seguida, “Incluir”. 

Consultando as compras efetuadas 

Figura 122
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Escolha “Pedidos” e clique em “Consultas”. 

Figura 123 

 

Clique em “Filtrar” e aparecerão todos os pedidos efetuados - situação do pedido – 

Pendente de pagamento - Liberado para recarga – Atendido totalmente. 

Se desejar, imprima o recibo. 

 

Consultando o Status do Cartão 

Caso não consiga dar a carga no cartão, será necessário verificar seu status (ativo, 

cancelado, pendente etc.). 

Figura 124
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Na aba “Relatórios”,  clique em “Relação de Empregados”. 

Figura 125 

 

 

Empregado desligado/transferido 

Município de São Paulo 

Figura 126

 

Clique em “Cadastro”; em seguida; em “Empregados”. 
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Figura 127 

 

Clique em “Desvincular”. 
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Intermunicipais 

Figura 128 

 

Clique em “Pedido de Cartão”; em seguida, “Consulta de Funcionários”. Clique em 

“Pesquisar”. Selecione o “Código” do empregado.  

Figura 129 

 

Clique em “Status” – “Ativo” ou “Inativo”, depois em “Atualizar”. 
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Município de Osasco 

Figura 130 

 

Clique em “Status” – “Ativo” ou “Inativo”, depois em “Atualizar”. 

Município Santo André 

Figura 131 

 

Clique em “Cadastro de Funcionários”. Em “Selecionados”, selecione o empregado a ser 

desvinculado e clique em “Alterar”. 
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PRESTAÇÃO DE CONTA/FECHAMENTO 

Depois de finalizada a tarefa de concessão do benefício do vale-transporte aos 

empregados celetistas, é necessária a prestação de contas da utilização da verba.  Para 

isso, deve-se imprimir o relatório dos créditos, fornecido pelas empresas de transporte 

coletivo, bem como o recibo dos respectivos pagamentos, e encaminhar via relação de 

remessa ao Centro Administrativo/CRH. 

Os documentos comprobatórios do uso da verba pública não podem conter rasuras, 

pois estão sujeitos à fiscalização/auditoria do Tribunal de Contas do Estado. 

É importante manter acervo/cópia das prestações de contas. 

 

Empresa SPTRANS 

Figura 132 

 

Figura 133 
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Empresa PROMOBOM 

Figura 134 

 

Empresa Bem Osasco 

Figura 135 
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Empresa AESANET 

Figura 136 

 

Empresa Mogi Passes 

Figura 137 

 

Relatórios que, impressos no ato da compra, devem ser juntados, como o Recibo para 

entrega, no Centro Administrativo/CRH. 
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Imprimindo o Recibo 

Figura 138 

 

Escolha a opção “Pedidos”, depois clique em “Consulta”. 

Figura 139 

 

Clique em “Filtrar”. 
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Figura 140 

 

Escolha o “Pedido” e clique em “Recibo”. 

Figura 141 

 

Imprima o “Recibo”. 

 

 



88 
 

Figura 142 

 

Clique em “Pedidos”; em seguida, clique em “Histórico de Pedidos”, depois em 

“Pesquisar”. 

Figura 143 

 

Selecione o “Nº do Pedido” e clique em “Recibo”. 
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Figura 144 

 

Imprima o “Recibo”. 

Figura 145 

 

Clique em “Pedidos”; em seguida, clique em “Histórico de Pedidos”. Selecione o “Nº 

do Pedido” e clique em “Recibo”. 
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Figura 146 

 

Imprima o “Recibo”. 

Figura 147 

 

Selecione no calendário o período da compra e clique em “Buscar”. Escolha o período 

e clique em “Recibo”. 
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Figura 148 

 

Selecione “Salvar”, depois clique em “PDF”. 

Figura 149 

 

 

Imprima o “Recibo”. 
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Figura 150 

 

Figura 151 
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INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

 

1. Quem paga mal, paga duas vezes.  Assim, deve o responsável pela concessão 

do benefício fazê-la de forma correta, observando os dias úteis a serem 

concedidos e os dias efetivamente trabalhados, sob pena de responsabilidade 

administrativa. 

 

2. Cabe ao empregado a veracidade das informações prestadas no ato da opção, 

lembrando que a declaração falsa pode ensejar a “dispensa por justa causa”, 

nos termos do artigo 482 da CLT, observados o direito constitucional, o 

contraditório e a ampla defesa. 

 

3. Em caso de perda do cartão de vale-transporte, cabe à administração de 

pessoal orientar o empregado sobre a comunicação imediata do ocorrido, para 

que não incidam créditos indevidos, bem como contatar a empresa 

fornecedora e solicitar o bloqueio e a disponibilização de um novo cartão. 

 

4. A solicitação intempestiva de férias e licença prêmio (quando for o caso) pode 

acarretar o recebimento indevido do benefício. Assim, cabe orientação à chefia 

imediata do empregado para a organização dos serviços, de modo que não se 

acarrete pagamento indevido. A responsabilidade é compartilhada. 

 

 


