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Boas vindas:
Prezado Cliente,
É um prazer tê-lo como conveniado Banricard ALIMENTAÇÃO!

Você receberá um e-mail contendo código, login, senha e link para acesso ao Portal do Convênio.
Por gentileza, verifique o recebimento do e-mail em sua caixa de spam (nao-responda@banricard.com.
É importante guardar estas informações em local seguro, pois serão solicitados nos acessos ao site.

Neste manual você vai encontrar algumas informações para ajudar você neste
primeiro acesso:

Como fazer o primeiro acesso ao portal do conveniado.

Como cadastrar os usuários dos cartões.

Como fazer a solicitação dos cartões.

Como realizar a carga nos cartões.



Primeiro acesso Banricard

Depois que sua empresa estiver cadastrada ao convênio Banricard, você receberá um e-mail, para cada convênio contratado, com
o código do convênio, login e uma senha provisória de acesso ao site do Banricard.

Clique no link de acesso ou acesse www.banricard.com.br, clique em entrar e, depois, em cartões. 
Digite os dados solicitados.

ATENÇÃO: Favor guardar estas informações em local seguro, o (Cód. Convênio e Login), pois serão solicitados. 

Como fazer o primeiro acesso ao portal do conveniado:



No login do primeiro acesso ao Portal do Convênio, você será direcionado à tela de cadastramento de sua senha. o código do 
convênio e login serão preenchidos automaticamente. No campo “Senha”, preencha a senha enviada a você por e-mail. 
No campo “Nova senha”, informe a senha criada por você e, depois, confirme.campos [Nova Senha] e [Confirmar Nova Senha] 
para cadastrar e confirmar a senha de sua escolha. 



Pronto! Agora você já terá acesso ao portal do conveniado Banricard.



Cadastrando portadores individualmente:

Acesse banricard.com.br, clique em Entrar, depois em Cartões.

Faça o login com o número do convênio, usuário e senha.



Para fazer cadastro de forma individual, clique no menu 
Cadastrar > Cliente. Escolha o setor em que o empregado 
atua dentro da empresa. Se não tiver, escolha a opção 
Setor Geral.

A informação do setor pode ajudar a identificação do local de 
trabalho ou do gestor do empregado em caso de dúvidas.

Caso queira cadastrar o setor do empregado, clique no menu 
Cadastrar > Setor e faça as inclusões necessárias.

Após selecionar as informações do empregado: nome completo, data de 
nascimento, RG, CPF, E-mail, nome da mãe, endereço residencial e a renda 
mensal, caso não queira informar a renda, digite zero. 
No campo “matrícula”, é necessário que cada colaborador possua seu 
número único. Caso a empresa não utilize matrícula para os funcionários, 
coloque números consecutivos para cada um, começando em “1”.



Após preencher todas as informações, clique em 
confirmar e aguarde até aparecer a mensagem
‘’os dados foram salvos corretamente’’.
 A solicitação do cartão foi feita e ele será enviado 
para o local escolhido no momento da contratação 
do convênio, que pode ser o endereço da sua 
empresa ou agência Banrisul que firmou o contrato. A senha inicial do cartão será os seis primeiros dígitos do CPF e o 

portador pode trocar direto pelo aplicativo Banricard depois que 
receber o cartão.

Se você precisar consultar se a solicitação do cartão foi 
feita corretamente, acesse o Menu Consultar > cliente 
e faça a pesquisa por algum dos campos disponíveis, 
por exemplo, CPF.



Quando encontrar o beneficiário, clique no 
primeiro ícone de Visualizar. Você verá todos 
os dados informados pela empresa.

Descendo a tela, em cartões, vai aparecerá o 
novo cartão emitido.



Realização de cargas nos cartões individualmente:

Na área logada do Banricard, clique no menu Cadastrar, selecione 
Carga de Créditos e Incluir Créditos.

Caso você opte por fazer as cargas individualmente, siga estes passos:



Nessa tela, você pode fazer alguns filtros para encontrar o funcionário para quem vai fazer a carga.
Pode classifcar por nome, CPF ou matrícula ou, se quiser, agrupar por setor e escolher qual setor deseja listar.

Clique em Listar Portadores para ver a lista de 
funcionários cadastrados.



Nas ferramentas de Carga, você pode fazer um crédito para to-
dos os cartões ao mesmo tempo, digitando o valor e clicando em 
Aplicar Valor.

Você pode usar os botões Adicionar, Subtrair e, Apagar Valor, se 
precisar fazer alterações no valor aplicado.

Depois que finalizar a revisão dos valores clique em Próximo.



 Nessa tela, você pode conferir novamente se as infor-
mações estão corretas e fazer edições, exclusões ou até 
mesmo incluir portadores que estejam faltando.

Agora, em Agendar Lote para processamento dia, digite a 
data em que os valores vão entrar no cartão Banricard dos 
usuários e a data de pagamento em que os valores serão 
descontados da conta corrente da empresa o a a validade do 
boleto.  Clique em confirmar e pronto.



Cadastrando portadores via lote:
No site do Banricard, clique em ‘’Para seu colaborador’’, desça até a área documentos 
relacionados e clique em Modelo Cadastro Cliente Lote.



Abra no seu editor de planilhas o arquivo XLS que você acabou de baixar.

Quando abrir a planilha, você vai ver que tem três usuários listados. Este é apenas um exemplo de preenchimento.   

*Lembre-se de exluir estes dados do exemplo antes de enviar o documento para o site* 



ATENÇÃO:
° As Colunas Nome completo e Nome no cartão não podem conter números.
° A Coluna CPF, caso o CPF inicie com 0 deverá ser preenchida com apostrofe ( ‘ ) antes
dos números, ex. ‘00000000000 – coluna deve estar no formato texto.
° A Coluna Matrícula não deve conter ponto e vírgula ( ; ) ou “ “ (aspas).
° A Coluna Endereço residencial deve ser preenchida com o LOGRADOURO (rua, av,
estrada, etc.) do portador.
° A Coluna Nome do setor (setor vinculado ao portador) não pode conter somente
números. 
° A Coluna Tipo operação deve ser preenchida com 1.
° O arquivo não deve conter ç.
° Para vincular portador ao setor, o setor deve ser previamente cadastrado.



Depois de preencher a planilha, salve o arquivo no seu computador e mantenha o formato em XLS.



Agora, você deve enviar este arquivo pelo site Banricard. Clique em Entrar, depois 
em Cartões e faça seu login.



Agora, clique em Cadastrar > Clientes em Lote. Escolha o arquivo 
no seu computador e clique em próximo.

O Portal do Convênio vai mostrar todos os dados para visualização, alteração e ex-
clusão dos portadores antes de finalizar o processo.
Verifique se está tudo correto e faça as alterações que forem necessárias. Clique em 
Validar Lote, confirme a ação e clique em Processar Contas.
Agora, o site vai processar o cadastro dos funcionários e gerar cada um dos cartões.



Realização de cargas nos cartões via lote:

Na área ‘’Para seu colaborador’’, no site do Banricard, role a tela e faça o download do arquivo 
Modelo Carga Banricard.



Abra o arquivo no seu editor de planilhas e preencha os dados.

- Na coluna CPF, inclua o número do documento do funcionário. Aqui 
não importa se tem traço ou ponto, porque a própria planilha vai corrigir 
a informação.

- Na coluna ‘’Valor’’, insira quanto cada CPF vai receber de carga no 
Banricard. Você pode inserir os números com ou sem vírgula.

- A informação que você vai precisar enviar no sitema é essa da coluna 
verde chamada ‘’Valor a ser importado’’. Selecione os dados só dessa 
coluna e copie.

Com a coluna copiada, abra o bloco de notas, coloque 
as informações que você copiou na planilha e salve o 
documento como txt. 



Faça login no portal com o código do convênio que você vai fazer as cargas, 
lembrando que cada tipo de cartão é um convênio.

Acesse o menu Cadastrar e clique em Carga de Créditos, depois 
Incluir via arquivo.



Em Data de liberação, digite o dia em que os funcionários receberão o crédito 
no cartão e, em data de pagamento digite o dia em que os valores 
serão descontados da conta da empresa ou que o boleto será pago.

*Importante: A data de pagamento deve ser sempre em dia útil e antes da 
data de liberação. Se você optou por débito em conta Banrisul, o lança-
mento ocorrerá durante a noite.

No campo Tipo de chave, escolha CPF. Se você tiver usado outra informação 
na planilha, selecione qual é esse dado. Você pode usar a matrícula, por 
exemplo.

Escolha o arquivo txt que você salvou e clique em Próximo.



O portal vai exibir a página Visualizar carga com os dados que 
você enviou.

Tudo pronto! Os pagamentos vão ser descontados da conta da 
empresa na data de pagamento que você selecionou e o crédito no 
cartão dos funcionários vai acontecer na data de liberação 
agendada.



Como cadastrar usuários no Portal Convênio:

Depois de fazer o login, clique em Consultar e selecione 
Usuário.

Para ver usuários cadastrados clique em Filtrar. Os usuários ativos são os 
que estão em verde e os que estão em vermelho são os que foram 
cancelados. Se você precisar reativar um usuário cancelado é só clicar no 
“V”. Clique no “X” se quiser cancelar um usuário ativo.

“Usuários” são as pessoas da sua empresa que possuem acesso ao sistema de cadastros e cargas Banricard. Toda vez 
que for necessário conceder este acesso, siga os passo a seguir:



Para cadastrar um novo usuário, é só clicar em ‘’Incluir’’.

Os perfis de acesso ficam no ‘’Quadro de grupos Disponíveis’’. 
O Master Conveniado dá acesso a todas as funções,como: 
cadastrar novos usuários para o portal, consultar e incluir cartões, fazer 
carga de crédito e todas as outras funções disponíveis. 

O Administrador Conveniado tem acesso a todas as funções, mas não pode 
criar novos usuários de acesso ao Portal.



Para incluir um usuário para um desses grupos, digite o nome 
com até 60 caracteres sem usar caracteres especiais. 
Em login, digite o nome de usuário com, pelo menos, 10
caracteres. Em CPF, coloque apenas os números e, no e-mail, é 
só digitar o e-mail completo do usuário. 
Escolha qual nível de acesso o funcionário vai ter nos grupos e 
clique em Confirmar. 

Pronto! Novo usuário criado. Essa pessoa vai receber um e-mail com a senha de acesso 
temporária e vai poder fazer todas as operações de acordo com o grupo cadastrado.



Dicas rápidas para resolução de problemas:

Na hora de cadastrar os portadores você pode incluir o e-mail, então, se ele 
perder o acesso ao site é possível reiniciar a senha ou ainda trocar o e-mail 
cadastrado. Após filtrar os usuários, clique nas setas para reiniciar a senha 
de acesso, ou editar para incluir ou alterar o e-mail.

Se o beneficiário não tiver um e-mail cadastrado, quando você clicar em 
Reiniciar a senha de acesso, o portal vai exibir essa informação.

1° O portador do cartão perdeu sua senha de acesso ao site:



Então você pode fazer a inclusão do e-mail e reiniciar a senha de 
acesso.



Se algum beneficiário não for mais receber cargas, você pode bloquear o cadastro. Ao bloquear alguém, mesmo que 
essa pessoa esteja em alguma lista de carga, o sistema vai remover o pedido de carga para ele automaticamente.

Na lista de portadores, encontre 
quem você quer bloquear e clique 
no cadeado ‘’Incluir Bloqueio’’.

Selecione o tipo de bloqueio como Bloqueio RH próxima carga. 
Você pode incluir alguma observação, depois é só confirmar. 
Agora esse portador não vai mais receber cargas futuras.

2° O portador do cartão precisa ser descadastrado:



Se o beneficiário precisa de outra via, porque não tem mais o cartão ou porque deu algum problema, você pode 
pedir outra via pelo portal.

Localize o portador do cartão, clique aqui no ícone ‘’Cartão Gerar’’ segunda 
via e confirme a solicitação.

O cartão vai ser enviado para o endereço da empresa ou para a agência 
Banrisul. 

3° O portador precisa de uma nova via de cartão:



Dependendo do que foi contratado, um cartão pode ser bloqueado manualmente pela empresa, direto pelo portal ou 
pelo usuário no app Banricard, ou ainda de forma automática, se ficar inativo por mais de 90 dias.

Para desbloquear, filtre o portador que você está procurando e clique na 
ação de Visualizar para selecionar o beneficiário.

Na nova tela, vá até a seção Cartões e clique no cadeado 
para bloquear ou desbloquear.

4° Desbloqueio de cartão:



Se o portador tiver esquecido a senha, você pode reiniciar direto pelo Portal.

Só fazer o mesmo caminho, clicando para visualizar o portador e depois, 
na área de cartões.

Clicar nas setas para reiniciar a senha do cartão. 
Confirme a ação para concluir. O sistema vai alterar a 
senha para os primeiros seis números do CPF.

5° O portador esqueceu a senha de uso do cartão:



Pelo aplicativo, o portador Banricard pode conferir o saldo, o extrato, alterar a senha de compra a até bloquear o 
cartão. Mas, se ele perder o acesso ao aplicativo, você, enquanto empresa, pode ajudar.

Depois de encontrar o beneficiário no portal, clique em Visualizar.

Desça a tela e clique no botão Excluir Cadastro Mobile e está pronto. 
O acesso ao aplicativo vai ser reiniciado e o funcionário já pode criar uma 
nova conta e fazer o cadastro no smartphone de novo.

6° O portador esqueceu a senha do aplicativo Banricard:




