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MODULO 25: VALE-TRANSPORTE

CAPITULO 2: OPERACIONALIZAR A CONCESSAO DO VALE-TRANSPORTE

ANEXO: 1 - Fluxo do Subprocesso de Operacionalizar a Concessao do Vale-Transporte

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Operacionalizar a concessao do Beneficio Vale-Transporte para disponibilizar o
Vale aos 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 — AC e Diretorias Regionais.

1.5 Clientes — Empregados da empresa e jovens aprendizes.

1.6 Periodicidade — Permanente.

1.7 Duragéo — De 15 a 45 dias.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO

2.1 Procedimentos do Org&o de Beneficios ou de Administrac&o de Pessoal
2.1.1 No ambito da Administragao Central e das Diretorias Regionais

2.1.1.1 Receber a documentacdo de solicitacio do empregado, enviada pelo Gestor da
Unidade.

2.1.1.2 Verificar se a requisicdo estd preenchida corretamente, assinada, se consta anexa
copia do comprovante de endereco (agua ou luz) e se esta em acordo ao estabelecido neste
regulamento, no Acordo ou Dissidio Coletivo e na legislacéo referente.

2.1.1.3 Devolver a documentacdo ao gestor imediato ou unidade de trabalho do beneficiario,
indeferindo o pedido ou orientando a regularizacdo necessaria, em caso de ndo atendimento.

2.1.1.4 Providenciar os langcamentos necessarios no sistema ERP Populis para a concesséo
de vales-transporte: registros das requisi¢cdes recebidas para inclusdo, alteracdo ou exclusédo
do recebimento do beneficio e alteracdes de dados de fornecedores e linhas de transporte.
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2.1.1.5 Providenciar os lancamentos necessarios no sistema ERP Populis para créditos e
descontos em folha de pagamento relativos a:

a) ressarcimento dos vales que o beneficiario custear por conta prépria, apés a solicitacao de
inclusdo no beneficio até iniciar o recebimento em pauta de distribuicao;

b) desconto de vales nédo utilizados e ndo devolvidos pelo beneficiario ap6s solicitagcdo de
alteracdo ou exclusao do beneficio até encerrar o recebimento em pauta de distribuicéo;

c) alteracOes cadastrais do empregado na jornada semanal: afastamentos, transferéncias,
rescisdes e outras que impactam a manutencéo da concessado do beneficio;

d) ajustes nos valores de compartilhamento do beneficio recebido;

e) descontos referentes a taxas de embarque, pedagio, seguros ou outras, extraordinarias a
tarifa e ndo previstas pelo regulamento na concessao do vale rodoviario.

2.1.1.6 Interagir junto as é&reas de Administracdo e Econdmico-Financeira objetivando
operacionalizar sistemas, modalidades de compra e procedimentos adequados para a
aquisicao e distribuicdo de vale-transporte aos 6rgaos requisitantes.

2.1.1.7 Orientar aos 0Orgdos requisitantes a aquisicdo junto ao fornecedor, retirada e
distribuicdo dos vales-transporte, conforme cada situacéo, se necessario.

2.1.1.8 Interagir com as areas de Administracdo ou Econdmico-Financeira para orientacdo
aos 6rgaos requisitantes e fornecedores, quando necessario, acerca dos procedimentos
especificos dessas areas envoltos na concessao de vale-transporte.

2.1.1.9 Arquivar os documentos referentes a solicitacdo e concessao do beneficio na pasta
funcional do empregado ou arquivos proprios da area de Beneficios.

2.1.1.10 Interagir junto ao 6rgdo de Administracao e Contratacdo para que este demande os
procedimentos e acfes necessarias aos processos de licitacdo e contratacdo de fornecedores
de vale-transporte.

2.1.2 Procedimentos do Org&o de Beneficios das Diretorias Regionais

2.1.2.1 Calcular a necessidade total por empresa concessionaria e de forma geral, de
aquisicao mensal de Vale-Transporte, a partir da consolidacéo dos relatorios processados nos
sistemas de gestdo ERP para concessao do beneficio e as informacdes encaminhadas pelos
orgédos requisitantes, considerando:

a) reaproveitamento dos vales-transporte fisicos (passagens, tickets, fichas, etc.) nédo
utilizados pelos beneficiarios, informados ou devolvidos pelos érgaos requisitantes, em acordo
aos subitens 2.1.2.2a 2.1.2.4;

b) reaproveitamento dos créditos ndao carregados ou saldos de crédito ndo utilizados em
cartdo eletrénico de vale-transporte, conforme disposto nos subitens 2.1.2.2 a 2.1.2.4;

c) a adequacdo das quantidades para concessédo de vale rodoviario conforme os parametros
e limites definidos em acordo ou dissidio coletivo.
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2.1.2.2 Orientar aos 6rgdos requisitantes sobre os vales-transporte néo utilizados pelos
beneficiarios, dando destino para seu reaproveitamento no processo de concessdo do
beneficio.

2.1.2.3 Proceder, da seguinte forma, a partir das ferramentas e opc¢des ja disponibilizadas
pelos fornecedores de vale-transporte:

a) o reaproveitamento dos créditos de vale-transporte concedidos em cartdo eletrdénico, que
nao foram carregados ou utilizados, para uso do préprio beneficiario quando mantiver direito
ao recebimento do beneficio ou redistribuicdo para outros beneficiarios;

b) o reaproveitamento dos vales-transporte fisicos (passagens, tickets, fichas, etc.) néo
utilizados pelos beneficiarios, mediante sua redistribuicdo para outros beneficiarios ou
pleiteando sua substituicdo junto ao fornecedor.

2.1.2.4 Interagir junto aos fornecedores de vale-transporte na modalidade cartéo eletrénico no
sentido de serem disponibilizadas funcionalidades que permitam identificar cargas e créditos
de vales-transporte ndo utilizados pelos beneficiarios, objetivando seu reaproveitamento e
melhor uso dos recursos disponiveis a concessao do beneficio.

2.1.2.5 Prestar contas a area Econdmico-Financeira mediante apresentacdo dos recibos
fornecidos pelas empresas concessionarias, quando for o caso.

2.1.3 Procedimentos no ambito da Administragdo Central

2.1.3.1 Acompanhar e orientar os 6rgdos envolvidos na operacionaliza¢do de concessao do
beneficio em nivel nacional.

2.1.3.2 Interagir junto a area de Tecnologia e Infraestrutura para suporte e providéncias que
forem necessarias na adequacgédo dos sistemas utilizados no processo de concesséo de vale-
transporte.

2.1.3.3 Definir, a partir da legislagéo, critérios e condigdes para concesséo do beneficio.

2.1.3.4 Efetuar estatisticas e controle da concessao do beneficio com base nas ferramentas e
relatérios disponiveis no sistema de gestdao ERP.
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