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MODULO 25: VALE-TRANSPORTE

CAPITULO 1: SOLICITAR A INCLUSAO, ALTERACAO E EXCLUSAO DO BENEFICIO
VALE-TRANSPORTE

ANEXOS: 1 — Fluxo do Subprocesso de Solicitar a Incluséo, Alteracdo e Exclusdo do
Beneficio Vale-transporte
2 — Regras para disponibilizacdo de Vale-Transporte
3 —Declaracdo de ndo recebimento de Vale-Transporte
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO
1.1 Objetivo — Solicitar a incluséo, alteracao e exclusdo do Beneficio Vale-Transporte pelos
empregados da empresa e jovens aprendizes, que utilizam transporte coletivo publico urbano,
intermunicipal e/ou interestadual com caracteristicas semelhantes aos urbanos, no seu
deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa.
1.2 Abrangéncia - Toda a Empresa.
1.3 Gestor — CEGEP.
1.4 Fornecedor — Area de Cadastro de Pessoal na AC e Diretorias Regionais.
1.5 Clientes — Empregados da empresa, jovens aprendizes.

1.6 Periodicidade — Permanente.

1.7 Duragéo — Até 5 dias.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos do empregado e do jovem aprendiz

2.1.1 Preencher o formulario REQUISICAO DE VALE-TRANSPORTE, (FW0117/09)
disponivel na Intranetac — Formularios Eletrénicos de acordo com a opgéo/necessidade do

solicitante, quando tratar-se de inclusao, alteracdo ou exclusao.

2.1.2 Preencher o Formulario, no caso de Inclusdo ou alteracdo, com as seguintes
informacoes:

a) dados cadastrais do beneficirio;
b) detalhar o itinerario;
) concessiondria, meios, linhas de transporte;

d) quantidade de vales necessarios;
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e) percurso de ida e volta que utilizara o beneficio; ou

f) percurso de somente ida ou somente volta que utilizard o beneficio;
g) motivo da solicitacao;

h) assinar o Formulario com data.

NOTA 1: No caso de Jovem Aprendiz, menor de 18 anos, o Formulario devera ser assinado
pelos pais ou pelo responséavel do menor.

NOTA 2: No caso de Jovem Aprendiz também é necessario preencher, no campo
“Observacgdes” do formulario, o dia da semana que utilizara cada linha, especificando os
percursos de ida e volta: Casa x curso profissionalizante e Casa x ECT. Nao cabe o
fornecimento do vale transporte no percurso colégio x ECT ou Curso profissionalizante

NOTA 3: No caso de alteracdo, para atualizagdo do itinerario, o beneficiario devera informar
todas as linhas que seréo utilizadas e ndo apenas aquela que se deseja incluir ou excluir.

NOTA 4: Nas situacdes onde for utilizado cartdo eletronico de VT o beneficiario deve
verificar, previamente, se a emissédo do cartdo corre por sua iniciativa junto ao operador
desse sistema e, nesse caso, informar no campo “Observacées” do formulario o numero do
cartdo transporte.

2.1.2.1 Anexar copia de comprovante de endereco: taldo de agua ou luz — desde que em
nome do beneficiario solicitante e com data de emissédo de no maximo 60 dias.

2.1.2.2 Preencher declaracdo de residéncia propria na auséncia de comprovante de
residéncia em nome do beneficiario.

2.1.2.3 Entregar o formulario original e a copia do comprovante de endereco ao gestor
imediato.

2.1.3 Preencher o Formulario, no caso de exclusdo, do solicitante do beneficio, com as
seguintes informacdes:

a) assinalar o campo exclusao do Formulario;

b) dados pessoais;

¢) motivo da excluséo;

d) assinar o Formulario com data.

2.1.3.1 Entregar o formulario original ao gestor imediato.
2.2 Procedimentos do gestor imediato

2.2.1 Verificar as regras constantes no Anexo 1 deste capitulo quanto ao fornecimento de
Vale-Transporte.
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2.2.2 Receber a documentacdo de solicitacdo do beneficidrio, nos casos de incluséo,
alteracdo ou exclusao.

2.2.3 Confirmar junto ao beneficiario se a solicitacdo € coerente com a necessidade de
deslocamento entre residéncia x local de trabalho, bem como se é a mais adequada, evitando
alteracdes desnecessarias.

2.2.4 Conferir se o preenchimento do formulario esta correto.

2.2.5 Verificar se a cépia do comprovante de endereco, de um dos dois Ultimos meses (agua
ou luz) confere com o original;

2.2.6 Registrar na cépia “Confere com o original’;

NOTA: O atesto de veracidade do documento (confere com o original) deve ser feito pelo
gestor imediato, ndo podendo ser feito pelo empregado beneficiario.

2.2.7 Assinar e identificar-se mediante carimbo ou identificacdo funcional (home e matricula).
2.2.8 Devolver o original do comprovante de enderego ao beneficiario.
2.3 Procedimentos do 6rgao requisitante

2.3.1 Encaminhar ao Orgdo de Beneficios ou de Administracdo de Pessoal os formularios
REQUISICAO DE VALE-TRANSPORTE dos beneficiarios que manifestaram interesse em
usufruir do beneficio, seja incluséo, alteracdo ou exclusdo do recebimento de vale-transporte
— no prazo maximo de até 10 dias.

2.3.2 Encaminhar ao 6rgao de Administracao de Pessoal ou Beneficios, no prazo maximo de
10 dias, um dos documentos a seguir, nos casos de admissdo de empregado ou jovem
aprendiz, ou, de transferéncia de empregado, com mudanca de domicilio profissional:

a) REQUISICAO DE VALE-TRANSPORTE, solicitando a inclusdo do beneficiario que
manifestar interesse de recebimento do beneficio;

b) DECLARAC;AO DE NAO RECEBIMENTO DE VALE-TRANSPORTE, na qual o
beneficiario manifesta ndo ter interesse ou necessidade no recebimento do beneficio.

2.3.3 Receber instrucao do 6rgao de Administracao de Pessoal ou de Beneficios referentes
a aquisicdo e distribuicdo dos vales-transporte no formato fisico ou eletrénico junto aos
fornecedores que atendem a unidade.

2.3.4 Providenciar a entrega dos vales-transporte aos beneficiarios até o ultimo dia util
anterior ao més de uso referente, conforme pauta de distribuicdo nominal recebida do 6rgéao
de Administracao de Pessoal ou de Beneficios.

2.3.5 Coletar, na entrega de vales fisicos (passagens, tickets, fichas, etc.) a assinatura dos
beneficiarios na pauta de distribuicéo.

2.3.6 Arquivar a pauta de distribuicdo de vale-transporte contendo a assinatura dos
beneficiarios na unidade.
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2.3.7 Encaminhar ao arquivo central da Regional conforme os procedimentos e prazos
definidos nas demais normativas da ECT.

2.3.8 Comunicar ao Orgdo de Beneficios ou de Administracéo de Pessoal, até 05 dias apds
o recebimento da pauta de distribuicdo, sobre os vales-Transporte que nédo serdo utilizados
pelos beneficiarios, para recebimento de orientagdo especifica sobre o reaproveitamento
desses vales no processo de concessédo do beneficio, nas seguintes situaces:

a) licencas e afastamentos, conforme disposto no Anexo 2 do Capitulo 3 do Médulo 19 —
Quadro de Frequiéncia e efeitos sobre a Concessao de Beneficios do MANPES,;

b) solicitagdo de exclusédo do recebimento de vale-transporte, ou de alteracdo com reducgéo
da quantidade de vales necessaria;

¢) recebimento de diarias;
d) alteracdes de jornada com reducéo dos dias trabalhados na semana.
NOTA: Nas situacfes de auséncia que sdo registradas no sistema de controle PGP a

guantidade de vales nédo utilizados sera descontada automaticamente no fornecimento do 3°
més subsequente, ndo devendo ser feita devolucdo dos vales referentes.
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ANEXO 1: FLUXO DO SUBPROCESSO DE SOLICITAR A INCLUSAO, ALTERACAO E

EXCLUSAO DO BENEFICIO VALE-TRANSPORTE
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ANEXO 2: REGRAS PARA DISPONIBILIZACAO DE VALE-TRANSPORTE

1 CRITERIOS DE CONCESSAO DO VALE TRANSPORTE

1.1 Para fins de concessdo do beneficio sdo consideradas a titulo de vale-transporte as
formas fisicas de fornecimento de vales (passagens, tickets, fichas, etc.) ou eletrdnicas
(créditos em guantidades ou valores via cartdo eletronico) definidas pelas concessionarias
prestadoras do servico.

1.2 Excluem-se da qualidade de beneficiarios do Vale-Transporte os empregados usuarios
das modalidades de servicos seletivos e especiais, a exemplo, dentre outros, dos veiculos
fretados de qualquer espécie, dos servicos que atendem publico especifico determinado e
dos Onibus modelo leito ou executivo no transporte rodoviario, operados pelas
concessionarias de transporte coletivo publico ou outros prestadores desses servigos.

2 HABILITACAO AO BENEFICIO

2.1 A partir da apresentacdo da requisicdo para recebimento de Vale-transporte, o
beneficiario compromete-se a utilizar efetivamente o beneficio e exclusivamente para seu
proprio deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, em acordo a legislagéo reguladora do
Vale-transporte e as demais normas estabelecidas pela empresa.

2.2 O beneficiario € obrigado a renovar as informacdes prestadas no formulario REQUISICAO
DE VALE-TRANSPORTE a qualquer época que ocorrer alteragdo nos dados constantes na
requisicdo do beneficio, evitando situacdes de recebimento e uso indevido do beneficio — que
caracterizam falta grave por parte do beneficiario, e, sempre que for solicitado pela area de
Administracdo de Pessoal ou Beneficios nos processos de recadastramento de beneficiarios.

2.3 A concessao de Vale-transporte serd suspensa ao beneficiario que nao efetuar as
atualizacbes de informagdes necesséarias, ou 0s recadastramentos solicitados, até que
regularize sua condi¢cao para manter o recebimento de vale-transporte.

2.4 Constitui falta grave a declaracéo falsa, bem como o uso indevido do Vale-Transporte.
(Decreto Lei 95.247/87).

2.5 Nas situagbes em que a requisicdo de vale-transporte for recebida na area de
Administracéo de Pessoal ou de Beneficios apos o dia 10 do més em curso, a concessao do
beneficio podera ser atualizada somente a partir do 2° més subseqiiente. Nessa condicéo,
0S ajustes, ressarcimento ou desconto, necessarios para acerto da pauta de concessao de
vale-transporte ocorrerdo na folha de pagamento do beneficiario.

2.6 N&o seréo acatados pedidos de concesséo do beneficio de forma retroativa, em mais de
10 dias anteriores da data de apresentacdo da requisicdo a area de Administracdo de
Pessoal ou Beneficios, sem justificativa formal do 6rgdo requisitante.
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3 RESTRICOES A CONCESSAO DO BENEFICIO

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

a) suspensao do contrato de trabalho;

b) licenca por motivo de doenca ou de acidente de trabalho pelo INSS — incluindo os periodos
de reabertura ou indeferimento pelo INSS dessas licencas;

¢) afastamento do empregado aposentado para tratamento de salde;

d) licenca maternidade ou adoc¢éo e o periodo de prorrogacéo destas;

e) desempenho de mandato eletivo ou exercicio de fungéo publica;

f) aposentadoria por invalidez;

g) em gozo de férias;

h) afastado por motivo de suspenséo disciplinar;

i) em missao no exterior, no periodo correspondente;

j) em viagem a servigo ou treinamento, com recebimento simultaneo de diarias;
k) em caso de falta injustificada; e

I) nas demais auséncias conforme disposto no Anexo 2 do Capitulo 3 do M6dulo 19 — Quadro
de Freqiiéncia e efeitos sobre a Concessao de Beneficios do MANPES.

3.2 Nas situagdes de auséncia citadas no subitem 3.1 deste anexo, registradas no sistema
apos a pauta de distribuicdo do beneficio, ocasionara o desconto da quantidade de vales ou
o valor do vale diario correspondente, conforme a seguir:

a) no caso das auséncias de frequéncia, mediante deducédo da quantidade de vales em
pauta de distribuicéo;

b) no caso de afastamento e de auséncia de frequéncia que ndo possam ser deduzidas em
pauta de distribuicdo de vales, o desconto do valor do vale respectivo sera via folha de
pagamento.

3.3 O desconto mencionado acima ndo ocorrera somente quando o beneficiario devolver a
ECT os vales-transporte recebidos e ndo utilizados.

3.4 As auséncias ocorridas em parte da jornada diaria de trabalho ndo geram deducao na
concessao do beneficio.

3.5 O vale-transporte ndo podera ser solicitado nas seguintes situacdes:
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a) quando o beneficiario, no deslocamento, de ida ou volta, entre residéncia e local de
trabalho, locomover-se por qualquer meio que ndo caracterize o servico de transporte
coletivo publico estabelecido na legislacéo referente ao vale-transporte;

b) para itinerario complementar ou diferente ao percurso necessario compreendido entre
residéncia x local de trabalho do beneficiario;

¢) para deslocamento no intervalo de descanso e alimentacao;

d) quando o beneficiario estiver habilitado para uso de estacionamento nas dependéncias
préprias da empresa ou em locais subsidiados pela ECT.

4 CUSTEIO
4.1 O Vale-Transporte sera custeado:

a) pelo beneficiario, em parcela equivalente a 6% do seu salario-base relativo ao periodo
mensal de concessao, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens tais como anuénio,
adicional de insalubridade ou de periculosidade, gratificagdes, horas extras, diarias e outros.
O valor da parcela a ser suportada pelo beneficiario serd descontado por ocasido de seu
pagamento do més destinado ao uso do beneficio concedido;

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

¢) o desconto da parcela prevista na alinea “a” é limitado ao valor do beneficio concedido no
més.

4.2 E vedado ao empregador substituir o Vale-Transporte por antecipacdo em dinheiro ou
gualquer outra forma de pagamento, exceto no caso de falta ou insuficiéncia de estoque de
vale-transporte, necessario ao atendimento da demanda e ao funcionamento do sistema,
situacdo na qual o beneficiario seré ressarcido, na folha de pagamento imediata, da parcela
correspondente, quando tiver custeado, por conta préopria, a despesa para seu deslocamento.

4.3 Em caso de alteracdo de tarifas apds a concessao do beneficio e se ndo houver prazo
de caréncia permitindo a utilizacdo do Vale-Transporte nos valores concedidos, a Empresa
efetuara a compensacao da tarifa em pauta complementar de concessao ou ressarcimento
via folha, na forma mais adequada a sistematica de concessao da area de Beneficios.

4.4 Valores adicionais a tarifa basica de vale-transporte, a titulo de taxas de embarque,
pedagio, seguro e outras, ndo sao custeadas pela ECT, e, quando exigidas pelo operador do
servigo de transporte solicitado pelo beneficiario terdo o valor respectivo restituido mediante
desconto em sua folha de pagamento.

5 ORGAOS REQUISITANTES DO VALE-TRANSPORTE

5.1 Na Administracdo Central:

a) Presidéncia e Vice-presidéncias de Areas;
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b) Departamentos, Centrais de Servigos, Geréncias Corporativas e Orgdos de mesmo nivel.
5.2 Nas Diretorias Regionais:
a) Gabinete do DR;

b) Geréncias, Subgeréncias, Sec¢bes, Centros de Tratamento e 6rgdos do mesmo nivel e
demais unidades de atendimento ou operacionais.

* k k k%
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ANEXO 3: DECLARAGAO DE NAO RECEBIMENTO DE VALE-TRANSPORTE

@ CORREIOS EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que ndo desejo receber o beneficio vale-transporte, nos
deslocamentos residéncia-trabalho e vice-versa, instituido pela lei 7.418/85 e regulamentado
pelo Decreto 95.247/87, em razéo de:

( ) ndo fazer uso de meios de transporte coletivo publico urbano ou, ainda, intermunicipal e
interestadual com caracteristicas semelhantes ao urbano, operados diretamente pelo poder
publico ou mediante delegacdo, em linhas regulares e com tarifas fixadas pela autoridade
competente.

() utilizar veiculo particular préprio ou de terceiros.

() locomover-se por outros meios que ndo caracterizam 0s servigos estabelecidos na
legislacdo para concesséo de vale-transporte.

() durante o periodo de treinamento, apdés a admissdo, ndo fazer uso dos servicos de
transporte previstos na legislacao para concesséo do beneficio.

() outros motivos.

Atencdo: Estou ciente de que a qualguer momento, caso tenha interesse em utilizar o vale-
transporte em conformidade ao regulamento legal, poderei solicitar sua concessao através do
regulamento e processo proprio da empresa.

(local) : de de 20__ .

(assinatura)
NOME DO EMPREGADO:

MATRICULA: LOTACAO:

Decreto 95.247/1987 — Artigo 3° - O vale-transporte é utilizavel em todas as formas de
transporte coletivo publico urbano ou, ainda, intermunicipal e interestadual com
caracteristicas semelhantes ao urbano, operado diretamente pelo poder publico ou
mediante delegacdo, em linhas regulares e com tarifas fixadas pela autoridade competente.
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