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—MODULO 25: VALE-TRANSPORTE

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1. FINALIDADE

Regulamentar a concessdo, fixar critérios e estabelecer procedimentos a serem
observados no fornecimento de Vale-Transporte.
2. ELABORACAO DOS CAPITULOS

Compete aos seguintes 6rgaos a elaboracao dos capitulos deste médulo:

- Capitulos 1, 3 e 4 : DERET, DEPAD, DEFIC e DAREC,;

- Capitulo 2 : DERET.
3. CONCEITO

O Vale-Transporte constitui um beneficio através do qual os empregados que utilizam
transporte coletivo publico urbano ou ainda intermunicipal e/ou interestadual, com
caracteristicas semelhantes aos urbanos, no seu deslocamento residéncia-trabalho e vice-

versa, tém essa despesa subsidiada pela Empresa, no que ultrapassar a margem de 6% de
seu salario-base.
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—MODULO 25: VALE-TRANSPORTE

CAPITULO 2: BENEFICIARIOS E CRITERIOS DE CONCESSAO

1. BENEFICIARIOS

1.1. S&o beneficiarios do Vale-Transporte todos os empregados da Empresa que utilizam
transporte coletivo publico nas condigBes estabelecidas no item 3. do Capitulo 1.

1.1.1. Excluem-se da qualidade de beneficiario do Vale-Transporte os empregados usuarios
de modalidades de servicos seletivos e especiais, operados pelas concessionarias de
transporte coletivo publico.

2. CRITERIOS DE CONCESSAO

2.1. Habilitagcao ao beneficio

2.1.1. Para se habilitar ao beneficio do Vale-Transporte, o empregado devera preencher o
formulario REQUISICAO DE VALE-TRANSPORTE e encaminhd-lo ao Orgdo de
Administracdo (GERAD/GEFAD) através da Secdo/Setor Administrativo do seu 6rgdo de

lotacdo.

2.1.2. Deverd constar, no formulério, declaragdo do empregado comprometendo-se a utilizar
0 Vale-Transporte exclusivamente no seu deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.

2.1.3. A requisicdo sera por tempo indeterminado, exceto quando ocorrer alteragdo nos
dados constantes do formulario, oportunidade em que o empregado, obrigatoriamente,
devera preencher novo formulario REQUISICAO DE VALE-TRANSPORTE.

2.1.4. A declaracéo falsa, bem como o uso indevido do Vale-Transporte constituem falta
grave.

2.2. RestrigBes a concessao do beneficio

O beneficio do Vale-Transporte ndo sera concedido quando o empregado se encontrar
em uma das seguintes situacoes:

a) suspensao do contrato de trabalho;
b) licenca por motivo de doenca ou de acidente de trabalho pelo INSS;
c) licenca gestante;

d) desempenho de mandato eletivo ou exercicio de funcao publica;
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f) aposentadoria temporaria (invalidez);

g) em gozo de férias (exceto o periodo convertido em abono pecuniario);

h) liberado de comparecimento ao trabalho, nos termos da documentacéo basica vigente;
i) afastado por motivo de suspenséo disciplinar;

j) em treinamento realizado fora de sua localidade de trabalho, no periodo
correspondente;

[) em missao no exterior, no periodo correspondente;

m) em viagem a servico.

3. CUSTEIO
3.1. O Vale-Transporte sera custeado:

a) pelo beneficiario, em parcela equivalente a até 6% do seu salario-base relativo aos dias
Uteis trabalhados no més, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens tais como anuénio,
adicional de insalubridade ou de periculosidade, gratificagfes, horas extras, diarias e outros.
O valor da parcela a ser suportado pelo empregado sera descontado por ocasido de seu
pagamento;

b) pela ECT, no que exceder a parcela referida na alinea anterior.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1. Nas localidades onde néao houver prazo de caréncia para utilizacdo do Vale-Transporte,
a Empresa deverd efetuar ressarcimento compensatério por complementacao de tarifa.

E | 4.2. REVOGADO
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MODULO 25: VALE-TRANSPORTE

CAPITULO 3: OPERACIONALIZAGCAO NA CONCESSAO DE VALE- TRANSPORTE

1. ORGAOS REQUISITANTES

1.1. Serédo considerados como 6rgaos requisitantes:

1.1.1. Na Administracéo Central:

a) Diretorias de Areas;

b) Departamentos e Orgéos de mesmo nivel;

c) Postalis.

1.1.2. Nas Diretorias Regionais:

a) Gabinete;

b) Geréncias e Orgaos do mesmo nivel e Sec¢des, onde ndo houver Geréncias;

c¢) Nucleo Regional do Postalis.

1.1.2.1. As requisi¢cbes das unidades operacionais serdo efetuadas pelas geréncias a que
estiverem subordinadas, ou pelos 6rgdos de sua estrutura, conforme a necessidade de
servigo (Subgeréncias, Regides Operacionais e outros).

1.2. Procedimentos dos 6rgaos requisitantes

1.2.1. Encaminhar ao Org&o de Relacdes do Trabalho até o dia 5 de cada més, através do
formulario GUIA DE REMESSA, os seguintes documentos:

a) relacdo dos empregados cadastrados contendo nome, matricula de cada empregado e
quantidade de Vales-Transporte a que fardo jus no més subsequente;

b) os formularios REQUISICAO DE VALE-TRANSPORTE, devidamente preenchidos, dos
empregados interessados em usufruir o beneficio, como também dos empregados que estéo
efetuando alteracdo nas informacdes anteriormente prestadas, se houver.

1.2.2. Quando da admissdo de novo empregado, encaminhar no menor prazo ao Orgéo de
Relaces do Trabalho a REQUISICAO DE VALE-TRANSPORTE, solicitando a compra de
Vales e, ao Orgéo de Administragdo de Recursos Humanos, uma CI informando a inclusdo
do beneficiario e a quantidade de dias que o empregado devera ser ressarcido, se for o
caso.
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1.2.3. Comunicar, através de CI, ao Orgéo de Administracdo de Recursos Humanos as
alteracdes ocorridas ou que venham ocorrer no més subsequente, de acordo com as
situacdes previstas no subitem 2.2. do capitulo 2.

1.2.4. Receber da GERAD os Vales-Transporte requisitados e distribui-los aos empregados
até o dia 28 de cada més.

1.2.5. Devolver a GERAD os Vales-Transporte que nao serdo utilizados devido a alguma
alteracdo ocorrida apés a solicitagao.

1.2.6. Enviar ao Orgdo de Administracdo de Recursos Humanos solicitagdo de
ressarcimento de despesas com transporte, quando o empregado efetua-las por conta
propria.
2. NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO CENTRAL
2.1. DERET

Acompanhar a operacionalizacdo do beneficio a nivel nacional.

2.2. DAREC

2.2.1. Providenciar os descontos em folha de pagamento relativo aos empregados da
Administracao Central,

2.2.2. orientar as DR a respeito dos descontos relativos a vale-transporte nos casos de
rescisédo contratual.

2.3. DESIT

2.3.1. Com base nas informagbes recebidas das DR e do DAREC, providenciar as
alteracdes devidas na folha de pagamento;

2.3.2. fornecer mensalmente a cada dependéncia relatério para controle dos vales-
transporte descontados na folha de pagamento.

3. NO AMBITO REGIONAL
3.1. GERED/GEREC

3.1.1. Calcular a necessidade total, por empresa concessionaria, e de forma geral de
aquisicao de Vale-Transporte por més, de acordo com a consolidacdo das relacdes
encaminhadas pelos 6rgéos requisitantes

3.1.2. Calcular a necessidade de aquisicdo de Vale-Transporte para 0 més subsequente,
deduzindo da quantidade levantada no subitem anterior as alteracbes comunicadas
mensalmente pelos 6rgados requisitantes, através do Orgdo de Administracdo de Recursos
Humanos.
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3.1.3. Informar a GERAD, até o dia 10 de cada més, a quantidade de Vale-Transporte a ser
adquirida para o més seguinte, discriminando os Orgdos requisitantes, as linhas a serem
utilizadas e as respectivas empresas concessionarias.

3.1.4. Comunicar ao Orgéo de Administracdo de Recursos Humanos, até o dia 30 de cada
més, o seguinte:

a) o0 nome e a matricula de cada empregado, bem como a correspondente despesa de
aquisicao de Vales-Transporte, nas seguintes situacdes:

| - no inicio do sistema;
Il - quando de alteracdo nos precos das passagens.
b) o nome e a matricula, bem como a correspondente despesa de aquisi¢cdo de Vales-
Transporte, quando ocorrerem alteragbes nos dados constantes da Requisicdo de

empregados j& cadastrados ou quando ocorrerem inclusdes de novos empregados, e

c) a despesa a ser ressarcida nos casos de insuficiéncia de Vale-Transporte ou
impossibilidade de compra.

3.2. GERAD

3.2.1. Calcular o valor total necessario para aquisi¢cdo dos vales solicitados pelo Orgdo de
Relac¢des do Trabalho.

3.2.2. Solicitar @ GEFIC, através de Cl, a emisséo de autorizagdo de pagamento (AP) com o
valor calculado.

3.2.3. Adquirir Vales-Transporte, conforme necessidade levantada.

3.2.4. Distribuir aos Orgaos requisitantes, de acordo com a pauta fornecida pelo Orgdo de
RelagBes do Trabalho, os Vales-Transporte adquiridos, até o dia 25 de cada més.

3.2.5. Guardar no almoxarifado os Vales-Transporte que, porventura tenham sido devolvidos
pelos Orgdos requisitantes para a utilizacdo no més posterior ou troca na empresa
concessionaria, quando nao houver possibilidade de utilizacao.

3.2.6. Prestar contas a GEFIC com os recibos fornecidos pelas empresas concessionarias.
3.3. GEFIC

3.3.1. Emitir AP solicitada pela GERAD.

3.3.2. Registrar, em contas especificas, as despesas devidamente realizadas em aquisi¢cédo
do Vale-Transporte, efetivamente comprovadas pela GERAD.
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3.4. GAREC/GEREC

3.4.1. Receber e analisar as solicitacdes de ressarcimento efetuadas pelos Org&os
requisitantes, no caso em que o empregado tenha que efetuar a despesa por conta prépria.

3.4.2. Providenciar a inclusdo em folha de pagamento.

3.4.3. Informar mensalmente ao Orgédo de Financas a quantidade de Vales-Transporte a ser
deduzida dos empregados, caso estes se enquadrem nas situacdes previstas no subitem
2.2. do Capitulo 2.

4. DISPOSICOES GERAIS

A operacionalizacdo do vale-transporte relativa aos empregados lotados na AC sera
efetuada pela GEREC/DR/BSB.
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