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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para concessdo do Vale-transporte aos
empregados da Empresa.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Departamento de Recursos Humanos

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 7418 de 16/12/1985
Decreto n° 95 247 de 17/11/1987
Decreto n° 30 595 de 13/10/1989

4. CONCEITOS

4.1. Vale-transporte

Beneficio que a Empresa concede a seus empregados efetivos, inclusive Menores
Aprendizes (12. e 22 Fases), na forma de bilhetes ou cartdo magnético, em
quantidade e tipo de servico que melhor atenda ao beneficiario no deslocamento
residéncial/local de trabalho e vice-versa.

4.1.1. Estao incluidos, nesse deslocamento, os transportes publico coletivo
urbano, intermunicipal e interestadual e excluidos os transportes especiais,
tais como: executivo, fretado, lotagdo, avido, taxi, etc. e aqueles concedidos
pela Empresa.

4.2. Residéncia

Considera-se residéncia, para efeito deste beneficio, o lugar de onde o empregado
se desloca diariamente para o local de trabalho e, no final do expediente, para ele
retorna.

4.3. Local de Trabalho

E o local, fixo ou variavel, para onde o empregado se dirige, a partir de sua
residéncia, para desempenhar suas atividades.
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4.4. Transporte Coletivo Publico Urbano

Veiculo operado diretamente pelo Poder Publico ou mediante delegag¢ao, em linhas
regulares e com tarifas fixadas pela autoridade competente, que circula dentro da
cidade.

4.5. Transporte Coletivo Intermunicipal ou Interestadual

Com caracteristicas semelhantes ao urbano, operado diretamente pelo Poder
Publico ou mediante delegacédo, em linhas regulares e com tarifas fixadas pela
autoridade competente, excluidos os servigos seletivos e os especiais.

5. DIRETRIZES
5.1. Critério de Aplicagao

5.1.1. Seréo beneficiados com Vale-transporte os empregados que tiverem
despesas mensais com transporte, no percurso residéncia/local de trabalho e
vice-versa, em valor superior a 6% do salario nominal/base. Nao estao
incluidas, para esse calculo, gratificacbes, horas extras, adicionais,
descontos, etc.

5.1.2. Estao excluidas as despesas com:

a) Trajeto do empregado em finais de semana e feriados, saindo da cidade
onde esta o seu local de trabalho, com destino a residéncia fixada em outro
domicilio, diferente daquele utilizado diariamente, bem como o retorno desse
lugar para o local de trabalho no inicio da semana.

b) Trajeto do local de trabalho/residéncia e vice-versa, efetuado no horario do
almocgo.

¢) Quando convocado para trabalhar em dias de folga, a despesa com
transporte sera reembolsada de acordo com a norma “Fundo Rotativo de
Caixa” — Sistema Finangas.

5.2. Empregados Admitidos/Retorno de Licenga sem/com Vencimentos

Os empregados admitidos ou que retornarem de licenga sem ou com vencimentos
no decorrer do més, receberdo Vales-transporte em quantidade correspondente ao
numero de dias contados da data de admissao ou retorno ao trabalho ao final do
més em curso, observados os sistemas de folgas.

5.3. Rescisao Contratual — Desconto

Quando houver rescisdo do contrato de trabalho e o empregado ja tiver retirado os
vales correspondentes ao més, o desconto sera de acordo com a participagdo, no
processo de quitacao final, conforme Norma “Rescisao de Contrato de Trabalho”.
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5.4.

Documentagao Necessaria

Os empregados que optarem pelo Vale-transporte deverédo preencher o formulario
Vale-transporte — Anexo 1.

5.5. Prazos
5.5.1. O formulario devera ser enviado, até o 10° dia util do més anterior ao
cadastramento do beneficio, a Area de Recursos Humanos.
5.5.2. Os formularios enviados apdés essa data serdo incluidos no
processamento do més seguinte.

5.6. Vigéncia do Programa

01/01/1988

5.7. Competéncia para Aprovagao do Formulario

A aprovagao da documentagao relativa ao pagamento do Vale-transporte é de
competéncia da Geréncia da area do empregado.

6. PROCEDIMENTO

6.1.

6.2.

Empregado

6.1.1. Preenche o formulario “Termo de Opcao/Autorizagcdo de Vale-
transporte” para opgéo, cancelamento do beneficio ou alteragado de dados;

6.1.2. Informa, por meio deste formulario, toda alteracdo no endereg¢o de
trabalho ou residencial, bem como nos meios de transporte utilizados;

6.1.3. Obtém a aprovacao da respectiva Geréncia;

6.1.4. Encaminha o formulario & Area de Recursos Humanos;

6.1.5. Assina a listagem de recebimento dos vales, que servira como
comprovante de retirada dos vales do més e, inclusive, da quitacdo de
débitos entre as partes nos meses anteriores e exime, ainda, a Empresa de
qualquer responsabilidade por extravios, furtos, danificacdo dos vales etc.
Area de Recursos Humanos

6.2.1. Recebe o “Termo de Opcgao/Autorizacdo de Vale-transporte” e

providencia a inclusdo, atualizacdo ou exclusdo, conforme solicitacdo do
empregado;
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6.2.2. Atualiza o cadastro de pedidos de Vale-transporte;

6.2.3. Encaminha o0 arquivo magnetico com o pedido devidamente
atualizado para a empresa contratada;

6.2.4. Informa a empresa contratada a data para crédido do cartdo
magnético e/ou entrega dos vales;

6.2.5. Recebe, confere e distribui os vales aos empregados;
6.2.6. Obtem a assinatura dos empregados na listagem prépria;

6.2.7. Providencia o pagamento a empresa contratada e efetua o controle
or¢amentario do Programa;

6.2.8. Providencia o débito da participacdo dos empregados na Folha de
Pagamento;

6.2.9. Informa ao empregado o valor descontado por intermeédio do aviso de
pagamento.

6.2.10. Arquiva o formulério “Vale-transporte” e a listagem de assinaturas.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES
Verséao 01 — 01/06/2006 — Implantac&o da norma.

8. ANEXOS
Anexo 1 - Termo de Opc¢ao/Autorizacao Vale-transporte

9. ASSINATURAS C/
LQ/

Dubravka Sidonija Suto Guilherme Augusto Cirne de Toledo

Departamento de Recursos Humanos Presidente
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Anexo 1
Termo de Opcéao/Autorizacao Vale Transporte

Nome: Matricula:
Orgao:

Endereco Residencial

Bairro I_Cidade l Telefone CEP
Endereco local de trabalho

Bairro CEP | Cidade l Telefone/Ramal

| | Inclusao | | Atualizagdo

Da residéncia para o local de trabalho
Tipo de HORARIO | Nome completo da Empresa N° dalinha | Descrigdo da linha Tarifa
Conducao

Do local de trabalho para a residéncia

Tipo de HORARIO | Nome completo da Empresa N° dalinha | Descrigdo da linha Tarifa
Condugéo

Conforme disposto no Decreto 95.247, de 17/11/87, que regulamenta a Lei 7.619 de 30/09/87, manifesto neste ato

opgao pelo Vale Transporte, bem como autorizo a EMAE — Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S/A, a efetuar os

respectivos descontos em folha de pagamento.

Declaro, pela presente, que me comprometo a efetivamente utilizar o Vale Transporte somente nos meios de transporte

acima indicados.

Declaro, ainda, estar ciente dos seguintes preceitos contidos na referida Lei:

e O Vale Transporte deve abranger utilizagdo efetiva para despesas de deslocamento residéncia - trabalho e vice-
versa;

e Os meios utilizados deverdo possuir as caracteristicas de transportes COLETIVO E URBANO, n&o sendo
abrangidos os servigos seletivos e especiais (6nibus rodoviario, transporte fretado, solidario ou individual);

e Toda alteragdo no endereco de trabalho ou residencial, bem como nos meios de transporte devera ser informada ao
6rgao responsavel pela administragdo do beneficio;

e A DECLARAGAO FALSA OU O USO INDEVIDO DO VALE -TRANSPORTE CONSTITUI FALTA GRAVE;

( ) EXCLUSAO
Solicito através da presente, por minha total liberalidade, exclusdo do sistema de Vale Transporte, abrindo mao do
citado beneficio.
Dou plena quitagédo a todas as subvengdes recebidas até a presente data, conforme disposto em Lei.

Local Data Assinatura do Empregado Assinatura do Gerente

Para uso exclusivo de Recursos Humanos
Empresa Quantidade Didria

Vt2005
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